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En el presente capitulo, conoceremos la funcionalidad del programa Publisher, 
asi como los elementos de su entorno. 



1.1. La utilid ad de Publisher 




^Sabias que hay un programa que te permite 
crear tarjetas personales, postales, folletos, 
tarjetas de invitation, tarjetas de presentation, 
entre otros disenos? 




Publisher es un programa de mucha utilidad en el area de publicaciones y tiene 
diversos usos, desde lo personal hasta lo empresarial. Con este software 
puedes crear tarjetas personales e incluso publicaciones, lo que te posibilitara 
la elaboration de materiales diversos de comunicacion, en los diferentes 
ambitos: familiar, social, academico, profesional y laboral. 

Investiga: ^crees que Publisher puede ser considerado como un programa de 
diagramacion? ^Porque? 
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1.2. Como acceder a Publisher 



GIMP 

IHMC CmapTools 
Inicic 

, InterVideoWinDVD 
Juegos 

. Mantenimiento 

. McAfee 

I Microsoft Office 

Microsoft Office Access 2007 
fx Microsoft Office Excel 2007 

Micro soft Off i c e G ro ove 2007 
\g } Microsoft Office InfoPath 2007 
£7 M i c rc s oft Off i c e 0 n eN cte 2007 
(S M i crosoft Off i ce Outl ook 2007 
M M i crosoft Off i ce P owerP oi nt 2007 
£ Microsoft Office Publisher 2007 




E Microsoft Office Word 2007 
. Herramientas de Microsoft Office 

Atras 



ispositivos e imprt 



Programas predeterminado 



Ayuda y soporte tecnico 



Buscar pnogromos y archives 



~p1 



wwmm 



Completa cuales son los pasos que 
debo seguir para acceder al 
programa. 

1 . Presiono el . 

2. Selecciono la opcion 

3. Selecciono 

4 Finalmente, selecciono "3! 
Microsoft Office Publisher 2007. 



1.3. Descripcion del entorno Publisher 

Una vez que ingresas al programa, vas a visualizar un entorno en el cual 
deberas elegir las opciones que mejor se ajusten al tipo de publicacion que vas 
a realizar. 

Observa el entorno y reconoce los 
elementos que presenta. 



Formato Herramientas Tab[a Organizar 
Buscar planttes: 





Introduction a Microsoft Office Publisher 2007 

Tipos de publics 



Boletines 
Calendarios 
Catalogos 
Correo electronico 
Currfculos 
Diplomas 
Etiquetas 
Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos de... 
Letreros 
Membrete 

Pancartas 

Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Correo electronico 



PH3 



Importar 
documentos de 
Word 



Escriba una pregunta 



Publicaciones 

Li? Desde archivo. 
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Luego de seleccionar un tipo de publication y una plantilla respectiva, el 
entorno sera el siguiente: 



Barra de 
herramientas 




Barra de herramientas Objeto 



Clasificador de paginas 



Ahora, indaga e investiga la funcionalidad de cada elemento y completa 
los espacios en bianco. 



Barra de titulo: 



PubUcacidnl - Microsoft Publisher - PubLicacidn impresa (-][□ X 



Barra de menu: 



Archive Edicion Ver Insertar Formate Herramientas Tabla Organizer Ventana ? 
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Barra de herramientas: En esta barra puedes encontrar las opciones mas 
comunes para modificar tu publication. En Publisher, podras contar con 5 
barras de herramientas predeterminadas, aunque, si deseas, tienes la option 
de agregar mas: 



a) Barra de herramientas Estandar 



J J A _j @ -X t r 



If 65% 



b) Barra de herramientas Formato: 



.... 



c) Barra de herramientas 
Objeto: Aqui, encontraras las 
herramientas que te permitiran 
insertar imagenes, autoformas, 
Word Art, etcetera. 



d) Barra de herramientas 
Conectar cuadros de texto: 

Esta barra te permitira vincular 
y desplazarte entre los cuadros 
de texto que insertes en tu 
publication. 



e) Barra de herramientas Tareas 
de Publisher: Esta barra te 
permitira activar el panel de 
tareas de Publisher. 



7* Tareas de Publisher 
+ — 



Clasificador de paginas: Permite insertar y mostrar las paginas que has 
creado dentro de tu publication. Al hacer die derecho sobre el numero de 
pagina, podras acceder a las opciones propias de su menu contextual (insertar 
pagina, insertar pagina duplicada, insertar section, eliminar pagina, mover 
pagina). Si deseas colocar un nombre a cada una de las paginas con las que 
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estas trabajando, tambien tienes dicha opcion en el menu contextual 



denominada "Cambiar nombre". 



1 


2 


3 


4 5 



Area de trabajo: En esta seccion se 
encuentra la pagina de diseno sobre 
la cual estas trabajando. 



Formato de publication ▼ X 

_] Opciones de pagina 
£ Combinaciones de co... 



Tamano de pagina 



[ Cambiar tamafio de pagina. ] 



Tareas de Publisher 




Panel de tareas: En este panel, se encuentran las opciones mas 
comunes para aplicar a tu publicacion y esencialmente muestra los 
siguientes sub-paneles: Opciones de pagina, Combinacion de 
colores, Combinacion de fuentes, Opciones de publicacion. Este 
ultimo variara de acuerdo al diseno de publicacion seleccionado. 



1.4. COMO GUARD AR UNA PUBLICACION 

Luego de haber comenzado a trabajar en una publicacion, existen dos maneras 
en que puedes guardar tu trabajo realizado: 

1) Desde el menu Archivo, haces die en la opcion Guardar como. Luego 
de darle un nombre a tu publicacion, haces die en Guardar. 



! Publicacidnl - Microsoft Publisher - 



Archivo \ Edition Ver Inserter Forma to 



[J Nuevo... Qrl+U 

(£ Abrir... Ctrl+A 

Qf Cerrar Ctrl+F4 

Irnportar documento de Word... 

flj Guardar 

E. Guardar como... 

tfc Publicar en Web,.. . 



Ctrl+G 



Empaguetar publicaciones 



Convertir en publicacion Web. . . 
Publicar como PDFoXPS... 
^ Vista previa de [a pagina Web 



Configurer pagina... 
Configurar impresion. . 
Vista preliminar 
Imprimir... 



Enviar correo electronico 

Propiedades 

Salir 



■ D 



r 



^ Mi PC 

Mis sitios de 
^■red 



i Mi musica 

i ma gene; 
I Mis videos 



Q Mis documentos 



m x mm- 



Nombre de archivo: [j 



3 



Guardar como tjpo: [Archivosde Publisher 



Herramientas H 
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2) En la barra de herramientas Estandar, haz die en el boton Guardar 
para acceder a la ventana Guardar como. 



1.5. Tipos de Publicaciones de Publisher 

Como ya mencionamos anteriormente, en Publisher podemos crear distintos 
tipos de publicaciones, dependiendo del objetivo perseguido. 

Al abrir Microsoft Office Publisher 2007, en el panel Tipos de Publicaciones 
se encuentran agrupados los diferentes tipos de publicaciones. A continuation, 
vas a indagar la funcionalidad de algunos de uno de ellos y explicarla en los 
espacios en bianco, considerando que en el capitulo 3, pasaremos a realizar 
una description mas detallada de algunas publicaciones que no estudiaremos 
en este apartado. Ademas, comenta con tus companeros 2 ejemplos de 
publication que realizarias con cada tipo. 




Archive Edicion Ver Insertar Formato 



i □ & a • >@ \A ■ ? a .* -j 
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a) Tamahos de pagina en bianco 



En este tipo de publication se 
encuentran las distintas plantillas de 
tamanos de hoja que se utilizara en 
una publication, la cual se iniciara 
en bianco. De este modo, podras 
seleccionar el tipo de papel a utilizar 
y su orientation horizontal o vertical 
(A3, A4, Carta, Oficio, etc.). 



entas Tabla Organizar 



3o 



Anundos 
Boletines 
Calendarios 

Corteo electronico 
Curriculos 

Folletos 



Tamahos de pagina en bianco 



; ..jr.. ._il._.;_r-- 

• Papel fotegrafico • Postales • Posteres • 
Publicaciones peq jenas • Sitios Web 
Tarjetas de felicitacien • Tarjetas de 



Importar dpcumentes de Word 



Pi ogr arras 
Prpspectos 

Proyectps para doblar hpjas 



Sltips Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitacion 
Tarjetas de presentacien 
Vales de regalo 




b) Anuncios 



Archivo Edition Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana ? 

Buscar plantillas: |[Todaslas 

Microsoft Publisher 

Anuncios 

Disefios clasicos • Tamanos en bianco 



3b 



Tipos de publiciciones 

T ; f . 



Catalogos 



Correo electronico 
Curriculos 
Diplomas 

Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 

Membrete 

Par cartas 

Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitacion 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Plantillas de Microsoft Office Online 

Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disefios clasicos 



Aeropuerto Enfasis en el texto 





Fnf.isis en la imagen 



(colores de plantilla pied ! 



Pnrribiriaoori do fuentes: 



(fuentes de plantilla pred.) 



Infer maciori empresanal: 



□ 



Filtrar tamanos en bianco .. , ^ 



if 



X 




Ahora, deberas acceder a este tipo de 
publication y crear un anuncio de un 
producto creado por ti mismo. Elige la 
plantilla que tu desees. 
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c) Boletines 



En este tipo de publicacion se 
encuentran las distintas 
plantillas que serviran para 
crear una noticia o pequenos 
diarios, para alguna tarea de 
clase o para los periodicos 
murales. 



Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herra 
Buscar plantillas: 



Tab[a Organizar Ventana I 



Microsoft Publisher 

Introduction 

Me plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 



Calendarios 
Catalogos 
Correo electronico 
Cumculos 

E'xjuetas 
Folletos 

Formularios comerciales 
Importar docunnentos de Word 



Membrete 

Pancartas 
Postales 
Programas 



Boletines 

i, did-, ih h I • ! . ina' 

Plantillas de Microsoft Office Online 

Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos mas recientes 



sr 



r 




Divisor sencillo 



Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



(colores de planhlla pred.) 



Combination de fuentes: 



Informacion empresanal: 



Filtrar tamanos en bianco... ^ 



Crea un boletin para el periodico 
mural de tu salon en el que describas 

2 lugares historicos que hayas 
visitado en Lima.Coloca imagenes y 
fotos alusivas al tema. 



d) Catalogos 



Archivo Edicion 

©@ 



Buscar plantillas: 



ramientas Tabla Otgancar 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagu ra en 

Anuncios 

Boletines 

Calendarios 



Correo electrbnico 

Diplomas 
Etiquetas 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 



Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de mvitacion 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Catalogos 

Disenos mas recientes • Disenos d; 
Plantillas de Microsoft Office Online 

□j^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 



• Tamanos en bianco 







1 









Banda de colores 



Filtrar tamanos en bianco. 




r5T ® 



1 




Ahora, vas a pensar en un negocio que 
desees tener (p.ej. un restaurante, una 
tienda de ropa, una zapatena u otro). Crea 
su catalogo de lanzamiento. 
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e) Correo electronico 



En este tipo de publication 
se encuentran las distintas 
plantillas que serviran para 
crear mensajes de correo 
electronico, dependiendo del 
tipo de information que 
desees transmitir. 



f) Cumculos 



sntas Tabla Organizar ventana I 



Buscar plantillas: 



Microsoft Publisher 

Mi: p ant lias 
Tipos de public.icior.es 

Tamanos de pagina en bianco 

Boletines 
Calendarios 

Catalogos 



Etiqueta; 

Fotetas 

Foimulaiiris comerciales 
Importar documentos de 



F iblica nones rapldas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Correo electronico 

Disenos mas recientes • Disenos da 
Plantillas de Microsoft Office Online 

Pj^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos mas recientes 

B Evento o actividad 



re • Tamanos en bianco 




Divisor sencillo 



(colores de plantilla pred.) 



(fuentes de plantilla pred.) 



ar tamanos en bianco... cj. 




Imagina que quieres invitar a todos tus 
companeros a un evento que estas 
organizando. Aplica la plantilla de diseno 
de correo electronico mas adecuada para 
este tipo de mensaje. 




Tabla Organizar Ventana 




Personalizar 






| (co 


ires de plantilla pred.) 




Combination de fuen 










ntesde plantilla pred.) 






Iriformacion empress 


al: 




Crearnuevo... 







Tarjetas de 
Tarjetas de 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 



Flltrar tamanos en bianco... '4 



A 



Recuerda la importancia del curriculo como carta de presentation ante 
los trabajos que te presentes en el futuro, por lo cual debes consignar 

toda tu information personal, academica, profesional y laboral; 

teniendo en cuenta que todo ello te permitira conseguir un buen 

trabajo. 
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g) Etiquetas 



iTodaslas plantillas 



Etiquetas 



Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en 

Boletines 
Calendarios 
Catalogos 
Correo electrbnico 



Importar documentos de Word 

Membtete 

Pancartas 

Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 



Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Plantillas de Microsoft Office Online 

Og^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos tUakm 

B Direccibn de correo 



Embajador (Avery 5160) 



-.jH 



Batik (Avery 5160) 



(colores de plantilla pre-d i 



(fuentes de plantilla pred,) 



Filtrar tamanos en bianco... ^ 




^Para que puedo utilizar lasetiquetas? 




Puedes utilizar etiquetas cuando desees enviar informacion a 

uno o mas destinatarios. En las etiquetas consignaras, 
principalmente, el nombre del destinatario, la empresa a la que 
pertenece (dado el caso) y su direction. 



h) Folletos 



En este tipo de publication, podras 
encontrar diversas plantillas para 
crear folletos y tnpticos. 
Un folleto o triptico te permite 
mostrar informacion sobre algun 
evento, producto, servicio, mensaje, 
etc. que desees transmitir, de 
manera breve y concisa. 



Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 



Correo electrbnico 
Curriculos 

Etiquetas 



Pancartas 

Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 

Tarjetas de felicitacion 
Tarjetas de invitacibn 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 



Folletos 

Disenos mas recientes • Disenos clasicos • Tamanos en bl; 

PtanUlM de Microsoft Office Online 

Dj^ Ver plantillas de Mil 

Disenos mas recientes 

B Informativo 





Divisor sencillo 



(fuentes de plantilla pred.) 



□ 
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Crea un folleto en el que concientices a tus 
companeros de clase sobre el cuidado del 
medio ambiente. Puedes consultar fuentes 
bibliograficas y electronicas, pero deberas 
consignarlas en tu folleto. 



i) Formularios comerciales 



Esta opcion te permite crear 
formularios de diversos tipos, 
facilitandote bastante el 
trabajo a traves de sus 
plantillas predisenadas. 



Archivo Edition Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana 
t Buscar plantillas: |[Toda" 



Microsoft Publisher 

Introduccibn 
Mis plantillas 

Tipos de publioiciones 

Tamafios de pagina en bianco 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electronico 

Currfculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comet dales 

Importar documentos de Word 

Membrete 

Menus 

Pancartas 

Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobtes 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitacidn 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Formularios comerciales 



Informe de gastos • Cubierta de fax • Inventario • Factura • 
Pedido de compra ♦ Presupuesto ♦ Reembolso • Estado de cuenta • 
Registro de horas • Informe semanal • Tamanos en bianco 



Plantillas de Microsoft Office Online 

Qg^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos cl.iskos 

B Informe de gastos 



H : mi ; 



f ::::: 




Personalizar 

Combination de coli 



Combination de fuentes: 



(fuentes de f entil a pted. 



Filtrar tamanos en bianco , . , ^ 




^Para que me sirven los formularios? 





Los formularios te permiten ingresar 
diversos tipos de datos. Por ejemplo, si 
necesitas una plantilla que de cuenta de 
tu informe de gastos semanales, podras 
hacer uso de un formulario, aplicando la 
plantilla de diseno: "Informe de gastos". 
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j) Importar documentos de Word 



Este tipo de publication te 
sera de mucha utilidad si, por 
ejemplo, has creado un 
documento en Word que 
deseas convertir a alguno de 
los disenos que te brinda 
Publisher, por ejemplo, un 
catalogo. 



k) Letreros 



ertar Formato Herrar 
Buscar plantillas: 



Organizar Ventana 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 



Calendar ios 

Catalogos 

Correo electronico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Formularios comerciales 
Importar documentos 'de 



Importar documentos de Word 

Disenos clasicos • Tamanos en bianco 



Plantillas de Microsoft Office Online 

Qg^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos clasicos 



Membrete 

Pancartas 

Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Personalizar 

Combination de color 



(colores de plantilla pr 



Combination de ftiertes 



(fuentes de plant, a pred. i 



Infor macron ernpresarial: 



□pciones 

Tamano de pagina: 



Filtrat tamanos en bianco... 




Si tienes algun documento en Word, a cuyo 
contenido deseas aplicar una plantilla de 

publication de Publisher, puedes hacer uso 
de esta option, la cual te permitira "traer" 
ese documento al entorno de Publisher y 
convertirlo en un archivo de diseno. 




Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana ? 



Buscar plantillas: 



iTodas las plantillas 



3h 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electronico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 

Membrete 

Pancartas 
Postales 
Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas Ik- h-u it . j i r 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Letreros 

Disenos clasicos • Tamanos en bianco 
Plantillas de Microsoft Office Online 

Of^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos clasicos 



ABIliR TO 





Acceso para sillas 


e Apagar las luces 








Mrnadodr 






















Articulos usados Artfculos usados n° Articulos usados n° 



■ I o 



Articulos usados n° 



Banos 



Personalizar 

'InmbiridLiori de colores: 




(colores de plantilla pred.) 




ilombmacion de fuentes: 




(fuentes de plantilla pred.) v 




Information ernpresarial: 




Crear nuevo... 1 j|| 



Filtrar tamanos en bianco... ^ 




Crea un letrero en el cual ofrezcas 
brevemente un servicio (por ejemplo, 
dictado de clases particulares). 
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I) Membrete 



Un membrete es una 
anotacion o inscription que 
se inserta en los sobres y 
papel de escribir con el 
nombre y datos de una 
empresa, o persona. 
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DEL PERU 



Archivo Edicidn 



Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana ? 



Buscar plantillas: 



iTodas las plantillas 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electrbnico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 



Membrete 

Disenos mas recientes • Disenos clasicos • Tamanos en bianco 

Plantillas de Microsoft Office Online 

Qg^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos 111.1s recientes 




Banda de colores 



Pancartas 

Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



□ 



Flechas Marcador Modular 



Perforation PhotoScope Rebote 



Banda de colores 








(colores de plantilla pred.) 










(fuentes de plantilla pred.) 






nformarinri empresarial: 




Crear nuevo... 




□pciones 

0 Incluir logotipo 



Filtrar tamanos en bianco... 




Publisher te brinda gran diversidad de 
plantillas de membrete para que apliques el 
diseno de tu preferencia de acuerdo con las 
caracteristicas de la persona o empresa. 
Recuerda que si estas disenando el 
membrete de una empresa, debes tener a la 
mano los datos principales de la empresa y 
el logo de la misma. 



m) Menus 



Este tipo de publication es 
especialmente para aquellos 
que tienen un negocio de 
venta de comida o restaurante. 
Asf, a traves de las plantillas 
que Publisher presenta, se 
puede elegir la mejor manera 
de presentar los platos 
ofrecidos. 



Archivo Edition Ver Insertar Formato Herrar 
©@ Buscar plantillas: |_^ 

Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 

Boletines 
Calendarios 

Correo electrbnico 
Curriculos 
Diplomas 
Etiquetas 
Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 



Tabla Organizar Ventana ? 



Menus 



Plantillas de Microsoft Office Online 

Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos clasicos 

a Normal 



Pancartas 

Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitacibn 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 













[ 






5 i 



















• ■ 






n 







n 1 ii 



go 




Personalizar 

Corribinaci.jri de colores: 

(colores de plantilla pred.) 
Combinacion de fuentes: 



i Ml-, 



Inforrriarinri erripresjtial 



Tamano de pagina: 



a 



Filtrar tamanos en bianco... Q 
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Imagina que tienes un restaurante, elige 
el tipo de comida que vas a ofrecer. 
Crea un menu en el que muestres los 
mejores platos que venderas. 




n) Postales 



o) Programas 



Publisher 2007 te presenta 3 
disenos: Musica, Servicio 
Religioso y Teatro. Podras 
utilizar cualquiera de estos 
disenos para crear 
programas de musica, teatro, 
evento religioso, etc. 



Insertar Form; 

Buscar plantillas: 



I Todas las plantillas 



Microsoft Publisher 

Jntroducddn 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 

Anuncios 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electrdnico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 

Membrete 

Menus 

Pancartas 



Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitlos Web 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentacidn 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Postales 

Informativo • Oferta especial • Oferta ♦ Evento ♦ Invitation ♦ 
Invitation por festividad • Felicitation por festividad • 
Agradecimiento por festividad • Agradecimiento • Nos hemos mudado 
• Anuncio • Recordatorio • Plegada • Tamanos en bianco 

Plantillas de Microsoft Office Online 

• plantillas de Microsoft Office Online 



Disenos in .is recientes 

- Informativo 



ft" 



f 

ML 



Banda de colores 




■m - 



Flechas Marcador Modular 



*± r 



h i-i n Umaftos en bianco. 





Imagina que tienes un amigo en el 
extranjero. Elige uno de los disenos de 
postal que te presenta Publisher y cuentale 
que estas haciendo en estos dias. 




Archivo Edition Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana ? 
Buscar plantillas: j 



Todas las plantillas 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 



Calendarios 
Catalogos 
Correo electrdnico 

Diplomas 
Etiquetas 
Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 

Membrete 

Pancartas 



Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitacidn 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Programas 



Disenos clasicos ♦ Tamanos en bianco 
Plantillas de Microsoft Office Online 

Qg^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos clasicos 




1 



Hffl 



Combination de colores: 



(colores de plantilla pred.) 



Combinacidn de fuentes: 



(fuentes de plantilla pted ) 



Irifnimaojri ernpiesarial 



Filtrar tamanos en bianco,.. ^ 
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■j 



Imagina que eres el organizador de 
un concierto de tu cantante o grupo 
de musica favorito, que se realizara 
en Lima. Crea un programa que 
brinde la informacion necesaria. 



p) Prospectos 



Un prospecto brinda 
informacion de un producto o 
servicio especifico. Publisher 
te brinda gran cantidad de 
plantillas, dependiendo de 
tus expectativas, asi como 
del producto o servicio que 
vas a mostrar. 




j | Todas las plantillas 



Archivo Edition Ver Insertar Fornnato Herramientas Tabla Organizar Ventana ? 

Buscar plantillas: | 

Microsoft Publisher 

Prospectos 

Disenos mas recientes • Disenos clasicos • Tamanos ei 

PlMlfM de Microsoft Office Online 

Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos mas recientes 

H Informativo 



Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 

Boletines 
Calendarios 

Correo electronico 
Curriculos 
Diplomas 
Etiquetas 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 

Membrete 

Menus 

Pancartas 



Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentacibn 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Banda de colores 




Personalizar 

Combination de co 



(colores de plantilla pred.) v 




(fuentes de plantilla pred.) 


1 


nfor macron empresarial: 
Crear nuevo... 




Z\ Incluir direccion de correo 
Ej Incluir grafico 
Areas recortables: 


| [ Ninguna 





Filtrar tamanos en bianco... 



Un prospecto, generalmente, se utiliza para convencer acerca 

de la utilidad o conveniencia de un producto o servicio. Por 
ello, el texto debe ser breve y despertar la curiosidad del lector 
por saber mas acerca de lo que se esta ofreciendo. 



q) Proyectos para doblar hojas 



(SK; 

Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electronico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 

Membrete 

Pancartas 
Postales 
Programas 
Prospectos 



Insertar Formate He 
Buscar plantillas: 



ramientas Tabla Organizar 



Todas las plantillas 



3o 



Proyectos para doblar hojas 

Aviones • Figuras de papel ♦ Tamanos en bianco 
Disenos clasicos 

a Aviones 



Proyectos para doblar 

Publicaciones rapidas 
Sitios Web 

Tarjetas de felicitation 
Taneta; de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vale; de regalo 




Alas hacia arriba 



Combination de colores: 



(fuentes de plantilla pred.) 



Informacion empresarial: 



Filtrar tamanos en bianco... 
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A 



El proyecto para doblar hojas puede ser muy util para las personas 

aficionadas al origami. 



r) Sobres 




An hr n Edition Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana 
Buscar plantillas: 



Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bl; 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electronico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Fotetos 

Formularios cornerdales 
Importar di 



Sobres 

Disenos mas recientes • Disenos clasicos • 

Plantillas de Microsoft Office Online 

Oj^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos mas recientes 



Pancartas 
Programas 



Proyectos para doblar hojas 

Publicaciones rapidas 

Sitios Web 



Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 




No te olvides de los elementos centrales que deberan ir en el sobre 
que disenes: nombre y direccion del remitente (persona o empresa), 
asi como del destinatario. Si deseas elaborar el diseno de sobre de 
una empresa, no te olvides de colocar el logo de la misma. 



s) Tarjetas de felicitacion 



® 



Ver Insertar Formato Hei 
Buscar plantillas: 



Todas las plantillas 



3o 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electronico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 

Membrete 

Pancartas 
Postales 
Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 

Sobres 

T arjetas de felicitariori 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Tarjetas de felicitacion 



Agradecimiento • Cambio de domicilio • Anuncio de compromiso • 
Anuncio de nacimiento • Recordatorio ♦ Festividad • Cumpleanos • 
Dla de la Madre • Dfa del Padre • Dla de San Valentin • Di'a especial ♦ 
Felicidades ♦ Amistad ♦ Romance • Disculpas • Que te mejores • 
Pesame • Buena suerte • Te echo de menos • Tamanos en bianco 

Plantillas de Microsoft Office Online 

Ver plantillas de Microsoft Office Online 




Agradecimiento 2 Agradecimiento 3 



Agradecimiento 5 Agradecimiento 6 




Agradecimiento 2 



Combinacion de colors 



•y, ri o nation de fuentes: 



(fuentes de plantilla pred.) 



Infijimaciun empresaiial 



Opciones 

Tarnano de pagina: 



to de pagina plegada 



| , 



Filtrar tamanos en bianco. . . 
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Imagina que tu mejor amigo(a) ha obtenido 
una beca para estudiar en el extranjero. 
Disena una tarjeta de felicitacion, para lo cual 
elige la plantilla que mas convenga. 
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t) Tarjetas de saludo 



Archive Edition Ver Insertar 
<" Busc 
Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantllas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bianco 

Anuncios 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Currfculos 
Diplomas 
Etiquetas 

Formularios comerciales 
Importar documentos de Word 



Herramientas Tab[a Organizar Ventana 



Tarjetas de saludo 

Disenos clasicos • Tamanos en bianco 
Diserios cl.wkos 



Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar ho 
p jb'icaciones rapidas 
Sltios Web 

Tarjetas de felicitacion 
Tarjeta: de invitation 
'I anetas de presentation 



Bloques Borde 



DOS 



Capas Capsulas 



Barra accesoria 



Lcirnhinacinri de fuenres: 



(fuentes de plantilla pred.) 



Filtrar tamanos en bianco... 




Disena una tarjeta de saludo 
dirigida a un companero tuyo 
que sea nuevo en el salon. 




u) Vales de regalo 



Este tipo de publicacion te 
permite disenar vales de 
regalo, particularmente util 
en las empresas que desean 
premiar a sus mejores 
compradores a traves de 
estos vales. 





Tipos 



Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electrbnico 

Currfculos 

Diplomas 

Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos d 



Pancartas 

Programas 
Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitacion 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 



Imagina que eres el dueno de una empresa de venta de productos 
deportivos. Deseas otorgar a tus mejores compradores vales de 
regalos que les permitan acceder a la obtencion de ciertos productos 
(especifica cuales) con un descuento del 70%. Disena un vale de 
regalo, no te olvides de consignar la fecha de caducidad del mismo. 
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^Cuanto aprendi? 



I. Glosario 

Busca el significado de los siguientes terminos y explicalos con tus 
propias palabras: 



1 . Panel de tareas: 



2. Area de trabajo: 



3. Pancarta: 



4. Prospecto: 



5. Membrete: 



II. Responde: 

1. Explica la utilidad de los siguientes tipos de publicacion a traves de 
un ejemplo de situacion en la que los podrias aplicar. 



a) Anuncio: 



b) Calendario: 



c) Boletin: 



d) Formulario comercial: 



e) Catalogo: 
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2. Escribe el tipo de publicacion que usarias en las siguientes 
situaciones: 



a) Si tienes como tarea redactar una noticia para el periodico mural, ^que 
publicacion utilizarias? 



b) Si quieres vender algo que ya no uses, ^que publicacion utilizarias? 



c) Si tienes que hacer un tnptico como tarea, ^que publicacion utilizarias? 



d) Si vas a organizar una fiesta, ^que publicacion utilizarias? 



e) ^Que publicacion utilizarias para difundir algun negocio? 



3. Completa el siguiente cuadro comparativo sobre las publicaciones 
sehaladas: 



Tipo de 
publicacion 


Funcion 


Publico al que 
puede ir dirigido 


Informacion requerida 


Boletin 








Programa 








Tarjeta de 
presentacion 








Pancarta 








Prospecto 
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Proyecto integrador: etapa 1 



En grupos de 3, van a crear una empresa ficticia. Deberan presentar 
los siguientes datos: 



1 . Datos de la empresa 

a) Nombre 

b) Direction 

c) Giro 

d) Producto o servicio que ofrece 

e) Evento de inauguration, consignando etapas del evento y personas 
a las que deseas invitar 

f) Beneficios para los trabajadores (bonos, premios) 

2. Idea y explica los tipos de publicacion que pueden utilizar para: 

a) Promocionar y difundir los productos o servicios ofrecidos 

b) Estructurar y organizar el evento de inauguration 

c) Ofrecer beneficios a los trabajadores, anteriormente consignados 
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Capitulo 2 

Comandos basicos de Publisher 

En el presente capitulo veremos algunos conceptos basicos sobre el uso del 
programa Publisher, los cuales serviran como conocimiento previo para la 
creacion y personalizacion de publicaciones. 



2.1. COMO ABRIR UNA PUBLICACION 

Para abrir una publicacion, puedes utilizar diversos 
metodos: 

1. Si deseas abrir una publicacion que has 
utilizado recientemente, puedes hacer uso del 
panel Publicaciones recientes que aparece en 
la ventana de Introduccion a Publisher. 



PublkHiciones recientes 



l2jf Desde archivo.. 



mi tarjeta.pub 

14/04/2009 
6S KB 



mi calendario.pub 

14/04/2009 
123 KB 



2. Tambien puedes abrir una publicacion desde el menu Archivo, 
seleccionando la opcion Abrir. 



I] Microsoft Publisher 



Archivo | Edition Vet Insertar Forma te 

Q Nuevo... 
|Bg Abrir... 



Cerrar Qrl+H 
Importar documento de Word. . . 

Q Guardar Ctrl 

Bl Guardar como.., 

<ft Publicar en Web... . 

Empaguetar publicaciones 



Convertir en publicacion Web. . 
Publicar como PDF oXPS... 



65^ Vista previa de la pagina Web 



Configurar pagina.., 
Configurar impresion.. 
Vista preliminar 
Imprimir.., 



Enviar correo electronico 
Propiedades 



1 D:\publi\mi tarjeta.pub 

2 D:\publi\mi postal.pub 

3 D:\publi\mi calendario.pub 



X Salir 



Abrir publicacion 



D 

1»« 



' Hi 



^Mi PC 



I^Mi musica 
IjSjMis imagenes 
OMis videos 
mi calendario 
mi postal 
mi tarjeta 



Mis documentos 



biix mm* 



Nombre de archivo: 



lipo de archivo: | Todos los archivos de Publisher" 



3 



3 



Herrarnientas ' 
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3. Finalmente, tambien puedes acceder a una publication previamente 
guardada desde el boton Abrir, ubicado en la barra de herramientas 
Estandar. 



'§] Publicacionl - Microsoft Publisher - 



Archive Edition Ver Insertar Formato 

□ lain i® a i ^ sa i * m 




J recientes 
J Escritorio 



^Mis 



^Mi PC 

^ j Mis sitio 
-red 



Mi musica 

I^Mis imagenes 
OMis videos 
mi calendario 
mi postal 
mi tarjeta 



\Q Mis documentos 



Numbte de archivo: 



lipo de archivo : [ Todos los archivos de Publisher" 



Herramientas ■ 



fibrir -\ I Cancelar | 



2.2. Agregar, mover, eliminar y asignar nombre a 
las paginas 

Si deseas agregar o eliminar paginas, asegurate de estar ubicado en el primer 
piano de la publication. Puedes comprobarlo, acudiendo al menu Ver, fijate 
que la option Pagina principal este desactivada. 



r Publicacionl - Microsoft Publisher - Publication impresa 



Archivo Edition 
J J d @ 



■ IS Tareas de Publis 



■ Formato de 



\£\ Opcione 



| ^ Co mbin; 



I A a CombirtH 



Jjf Opcione 



Aplicar 



Ver I Insertar Formato Herramientas Tabla 



Ver dos paginas 
Pagina principal 
Ornitir pagina principal 



Ctrl+M 



Panel de tareas Ctrl+Fl 

Barras de herramientas 

Reglas 

Caracteres especiales Ctrl+Mayus+Y 

Limites y guias Ctrl+Mayus+O 

Guias de lineas de base Ctrl+F7 
Imagenes... 



^ Encabezado y pie de pagina 
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2.2.1. Agregar pagina 



I Publicacidnl - Microsoft Publisher - Publicacidn impresa 



Archivo Edition Ver 

j j a ® a 



; Tareas de Publisher 



Formato de public. 



Opciones de p 



A a Combinacione 



^Jf Opciones dep 



Plantilla 



I Aplicar una pi 



T amano de pagi r 



Insertar \ Formato Herramientas Tabja Organizar Ventan a Si dGSG3S 3grGg3f LIPIS O ITI3S 

Pagina,.. Ctrl+Mayus+N L 

an + Mayus + u H paginas 3 tu publicacion, deberas 
scceder 3l menu Insertar y hacer 
die en Pagina. 



Pagina duplicada 
Seccion... 



Nurneros de pagina... 






Fecha y. hora. . . 






5i'mbolo... 






Objeto de la Galena de diseno... 






Agregar a la biblioteca de contenido. . . 






Elemento de la biblioteca de contenido. . . 


Ctrl+Mayus+E 




Information empresarial. . . 






Imagen 




► 


Cuadro de texto 






Archivo de texto... 






Obieto... 






Hiper vinculo... 


Ctrl+Alt+K 




Marcador... 







Insertar pagina 



Num. de paginas nuevas: j \ 

O Delante de la pagina actual 
0 Detras de la pagina actual 

Opciones; — 



©Insertar paginas en bianco 
O Crear un cuadro de texto en cada pagina 
O Duplicar todos los objetos de la pagina: \Y~ 



[ Aceptar [ CancelaT" 



Veras emerger un cuadro de dialogo en el cual 
podras: 

- Ingresar el numero de paginas nuevas que 
deseas insertar 

- Elegir si deseas que la(s) pagina(s) nueva(s) se inserte(n) delante o 
detras de la pagina actual 

- Elegir otras opciones tales como: insertar paginas en bianco 
(predeterminada), crear un cuadro de texto en cada pagina, o duplicar 
todos los objetos de la pagina 



Tambien puedes acceder a esta opcion haciendo die derecho en la pagina 
respectiva desde el Clasificador de paginas. 





20 = 


1 
i 
1 






22=. 




Insertar pagina.. . 










Insertar pagina duplicada 






24z 




Insertar seccion... 






26 E 




Elirninar pagina 
Mover pagina... 






28 = 
1 




Aplicar pagina principal. . . 
[§j Cambiar nombre... 












< 


Ver dos paginas 








— 





Insertar pagina 



Num. de paginas nuevas: 

O Delante de la pagina actual 
©Detras de la pagina actual 
Opciones 



© Insertar paginas en bianco 

O Crear un cuadro de texto en cada pagina 

©Duplicar todos los objetos de la pagina: 



Aceptar Cancelar 
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Si deseas agregar una pagina 
duplicada, tambien puedes acceder a 
esta opcion desde el menu contextual 
del Clasificador de paginas. Una vez 
elegida esta opcion, se insertara la 
pagina duplicada inmediatamente 
despues de la pagina seleccionada. 



Crea una publicacion (una tarjeta de 
invitacion o de felicitacion) e inserta 2 
paginas a la misma: una anterior a la 

publicacion con la que estas 
trabajando y otra posterior a la misma. 




2.2.2. 



m 
□ 

4 

3 

\ 
\ 
O 
□ 

m 
s 



m 



•0 Deshacer Insertar pagina 

No se puede rehacer 



Eliminar una pagina 

Para eliminar una pagina, debes estar ubicado en 
la que deseas eliminar. 

Desde el menu Edicion haz die en Eliminar 
pagina. 



! Publicacidnl - Microsoft Publisher - Publicacion 



: Archivo 

;□ \3 



Edicion \ Ver Insertar Formabo Herramie ntas 



Ctrl+Z 

Ctrl+Y 



Cortar 


Ctrl+X 


Copiar 


Ctrl+C 


Portapapeles de Office. . . 

Pegar 


Ctrl+V 


Pegadg especial... 




Eliminar texto 




Eliminar obieto 




Eliminar pagina 


Mover pagina. . , 




Seleccionar todo 


Ctrl+E 


Buscar... 


Ctrl+B 


Reenpla2ar... 


Ctrl+L 


Ir a pagina... 


Ctrl+I 


Vinculos. , , 




Modificar articulo en Microsoft Word 


Objeto 


► 



Informacion empresarial. . . 



Otra manera de eliminar una 
pagina es accediendo al menu 
contextual del Clasificador de 
paginas (die derecho sobre el k 
numero de pagina respectivo), y 
haciendo die en la opcion 
Eliminar pagina. 




Insertar pagina... 
Insertar pagina duplicada 
Insertar seccion... 



Eliminar pagina 



Mover pagina . . . 
Aplicar pagina principal. . . 
Cambiar nombre... 



Ver dos paginas 
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2.2.3. Mover una pagina 

Para mover una pagina, puedes acceder a la opcion Mover pagina del menu 
Edicion. 



Otra manera es desde el Clasificador de paginas haciendo die sobre el 
numero de pagina que deseas mover y arrastrandolo hacia la ubicacion 
respectiva. 




Una tercera manera es haciendo die derecho sobre el numero de pagina 
respectivo. Luego, haces die en la opcion Mover pagina del menu contextual. 



20 • 








HI 






Insertar pagina.. . 


24z 






Insertar pagina duplicada 






Insertar section... 


I&| 






Eliminar pagina 








Mover pagina. . . 


ii| 

J 






Aplicar pagina principal. . . 




Cambiar nornbre... 


< 


Ver dos paginas 


1 2 3 



Mover las paginas seleccionadas: 
O Antes de 
0 Despues de 
Esta pagina: 



Pagina 1 . Tftulo de la pagina 
Pagina 2. Titulo de la pagina 
Pagina 3. Tftulo de la pagina 



[ Aceptar ] | Cancelar 



Asignar un nombre a la pagina 

Puedes asignar un nombre a cada una de tus 
paginas, haciendo die derecho sobre el numero de 
pagina respectivo desde el Clasificador de paginas, 
y seleccionando la opcion Cambiar nombre. Desde 
esta opcion podras colocarle un nombre a la pagina 
respectiva, el cual se visualizara cuando pases el 
cursor del mouse encima del numero de pagina 
respectivo en el Clasificador de paginas. 



Insertar pagina... 
Insertar pagina duplicada 
Insertar seccion... 
Eliminar pagina 
Mover pagina . . . 



Aplicar pagina principal 
£] Cambiar nombre... 



Ver dos paginas 
2 " 3 ^ 



r 



Cambiar nombre de pagina [? 



Titulo de la pagina: 



Titulo de la pagina 



Aceptar 



Cancelar 
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2.3. Crear y usar una plantilla para una publicacion 

Para acceder a las plantillas que ofrecen Publisher u Office Online, debes abrir 
el programa o, en caso que ya este abierto, hacer die en Nuevo en el menu 
Archive 



J Publicacionl - Microsoft Publisher - Publicacion impresa 



[_] Nuevo,. . 

|£l Abrir... 

d £errar 

1 1 Importar documento de Word . . . 

E Q Guardar 

^ Guardar corno... 

^ Publicar en Web ... . 

Empaguetar publicaciones 



Archivo \ Edicion Ver Insertar Formato Herramientas T ab|a 



Ctrl+U 
Ctrl+A 
Ctrl+F4 



3D 



Converter en publicacion Web.. 
Publicar como PDFoXPS... 



Vista previa de la pagina Web 



Configurar pagina.,. 
Configurar impresion. . 
Vista preliminar 
Imprimir... 



Enviar correo electronico 
Propiedades 

1 C:\Documents and Settings\Esteb. . ,\Publicaci6nl .pub 

2 D:\publi\rni tarjeta.pub 

3 D:\publi\mi postal, pub 

4 D:\publi\rni calendario.pub 



X Salir 



: Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tab|a Organizar Ventana ? 
■ Rusrar nlantilUs: 



Todas las plantillas 
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Microsoft Publisher 



Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bl... 

Anuncios 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electronico 

Currfculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 

Importar documentos de... 

Letreros 

Membrete 

Menus 

Pancartas 

Postales 

Programas 

Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitacidn 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Introduction a Microsoft Office Publisher 2007 



Tipos de publicaciones comunes 



Tamanos de pagina Boletines 
en bianco 



Etiquetas Folletos 



Prospectos Sitios Web 



Calendarios Correo electtonico 



j m $ 



Importar Postales 
documentos de 




Tarjetas de 
felicitation 



i,Que es una plantilla? Explica con tus propias palabras. 
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2.3.1 . Desde Office Online 



1 . Selecciona un tipo de publication, por ejemplo, Diplomas. 

2. Para acceder a las plantillas que ofrece Microsoft Online debes hacer 
die en Ver plantillas de Microsoft Office Online. 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bl.. 

Anuncios 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electrdnico 

Cumculos 

Diplomas 




X 



Diplomas 

Disenos clasicos • Tamanos en bianco 

Plantillas de Microsoft Office Online 

Dj^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos clasicos 




Para acceder a las plantillas que 
ofrece Office Online deberas 
estar conectado a Internet. 



3. En el cuadro Buscar plantillas, escribe la palabra clave o tema que 
quieres buscar. Por ejemplo, graduation. 



© (5 Buscar plantillas: |_ 


Todas las plantillas |v] 


B 




Microsoft Publisher 




Todas Jas pic 






Introduccion 
Mis plantillas 


Diplomas 


En este equipo 





4. En el cuadro siguiente, elige la option Microsoft Office Online y haz 
die en el boton verde Buscar. 

5. Selecciona el nombre de la plantilla y haz die en Crear. 




Crea y guarda 2 plantillas que hayas 
encontrado usando el Office Online. 
El tema sera "La navidad". 
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2.3.2. 



Desde Publisher 



1 . En el menu Archivo, haz die en Nuevo. 

2. Selecciona el tipo de publication, por ejemplo, Folletos. 



Archivo Edition Ver Insertar Formato Herramiencas Tab|a Organizar Vent 
© ± Buscar plantillas: | 



Escriba una pregunta 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bl.. 

Anuncios 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electrdnico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 



Formularios comerciales 

Importar documentos de.. 

Letreros 

Membrete 

Menus 

Pancartas 

Postales 

Programas 

Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitacidn 
Tarjetas de invitacidn 
Tarjetas de presentacidn 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Folletos 

Disenos mas recientes • Disefios clasicos • Tamanos en bianco 

Plantillas de Microsoft Office Online 

□g^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos mas recientes 

□ Informativo 



Banda de colores 



Marcador Modular Perforacidn 



PhotoScope 



Combination de colores: 






Fiordo ■ ■ 


H 


Combination de fuentes: 






Binaria 

Verdana v 

Georgia 






Information empresarial: 






Personalizada 2 


v| 








Tamano de pagina: 






□ 

3 paneles 


-I 


□ Incluir direction del cliente 




Formulario: 






lH Ninguno 


•I 









Filtrar tamanos en bianco... Q 



3. Selecciona el diseno que desees y aplica los cambios que quieras. 

4. Haz die en Crear, ubicado en la parte inferior de la ventana. 
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Tambien puedes guardar como plantilla un diseno al que le has aplicado 

cambios desde el menu Archivo, Guardar como. 

En la opcion Guardar como tipo, debes elegir Plantilla de Publisher. 



r S] Public acionl - Microsoft Publisher - I Guardar como 



Archivo | Edicion Ver Inserter Forma to 
jj Nuevo... Ctrl+U 
0 Abrir... Ctrl+A 
Iff Cerrar Ctrl+F4 

Importar documento de Word. . . — g 
[ Guardar 



Ctrl+G 



la Guardar como.,, 
^ Publicar en Web ... . 

Empaguetar publicaciones 



Convertir en publication Web. . . 
Publicar como PDF o XPS. . . 



^ Vista previa de la pagina Web 



Configurar pagina,,, 

Configurer impresion. . . 
i A, Vista preliminar 
>ii Irnprimir,,, Ctrl+P 



Enviar correo electronico 
Propiedades 
X Salir 



J recientes 
J Escritorio 



Mi PC 



||M! musica 

imageries 
OMis videos 



jg Mis documentos 



[I 



Irchivos de Publisher 




Archivos de Publisher 98 
Archivos de Publisher 2000 
Archivos de texto Unicode 
PostScript 



2.3.3. Abrir una plantilla 

Si quieres abrir una plantilla que has creado o utilizado anteriormente, debes 
abrir Publisher o hacer die en Nuevo del menu Archivo. 
Luego, debes hacer die en Mis plantillas, desde donde podras acceder a la 
plantilla deseada. 



Microsoft Publisher 

Introduction 
SFpiatrrJas" 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en 
Anuncios 
Boletines 
Calendarios 
Cataloged 
Correo electronico 
Curnculos 
Diplomas 




Mis plantillas 

Sin categoria 



1 



mi calendario 



I 



mi postal 



mi tarjeta 
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Al pasar el cursor sobre alguna de las plantillas creadas, te debe aparecer una 
barra a la derecha de la plantilla respectiva. Si haces die sobre la misma, 
visualizaras las siguientes opciones: 



Microsoft Publisher 

Introduction 

; Ms plantillas == 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bl.. 

Anuncios 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electrdnico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 



Mis plantillas 

Sin categoria 



□ 



mi postal 



Editar categoria... 



Eliminar plantilla 



En Editar categoria, puedes crear una categoria o grupo dentro del cual se 
ubicara la plantilla seleccionada. 



Categoria de plantilla [ ? |[X 



Seleccione una categoria para esta plantilla: 
Sin categoria v] 

| ^ Aceptar J | Cancelar j 

Tambien tienes la opcion de Eliminar plantilla, en caso desees borrarla 
definitivamente. 



Microsoft Office Publisher (xj 



i j iDesea eliminar la plantilla C:\Docurnents and 5ettings\InfoPuc\Datos de programa\Microsoft\Plantillas\mi 
postal, pub? 



2.4. CAMBIAR UN TIPO DE PUBLICACION 
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Si haces die en la opcion Cambiar plantilla, ubicada en el panel de tareas 
Formato de publicacion y cambias desde ahi el tipo de publication, lo 
trabajado hasta el momento se cerrara automaticamente y no se guardaran los 
nuevos cambios. 




Cambiar plantilla 



Catalogos 

Correo electronico 

Cumculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 

Importar documentos de. 

Letreros 

Membrete 

Menus 

Pancartas 

Postales 

Programas 

Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Calendar ios 



Pagina cornpleta • Tarnario billetera 

Ondas Organico 



Perfil Pixel 



Pianos inclinados 



Radial Rayas 



Tablero de darnas 



Universitario 



: 



2 



Universitario 



Combination de colores: 



Combination de fuentes: 



(fuentes de plantilla pred.) 



Information empresarial: 
] (Personalizada) 

Tamano de pagina: 



□ 

Horizontal 



Perfodo de tiempo: 

(*) Un mes en cada pagina 

O Un ano en cada pagina 

[ Definir fechas del calendar 10. , 

□ incluir programa de eventos 



Por ello, antes de acceder a esta opcion, te recomendamos guardar 
lo trabajado. Cabe mencionar que al cambiar plantilla, la information 
manejada en tu diseno anterior se mantendra y adaptara al nuevo 
diseno elegido. 

Al cambiar a una nueva publicacion, si es que esta dista mucho de 
la anterior, la information de tu publicacion original que no se 
adapto a la nueva plantilla se muestra en el panel de Tareas, en la 
section Contenido adicional. Este contenido puede ser de tipo 
texto, imagen, cuadros de texto, objetos, etcetera. 



I HI 



_J Opciones de pagina 



■ a Combinaciones de c 



I A a Combinaciones de fu... 



Opciones de Pancarta 



„_] Contenido adicional 

Estos objetos no caben en la 
publicacion modificada, 
Seleccionelos para volver a 
insertarlos. 

Mostrar 



Imagenes 
Formas y WordArt 



Es un 
instituto 
' dedicado.. 




39 



PONTIFICIA 

UN I VERS I DAD 
CATOLICA 

DEL PERO 



Diseho de publicaciones con Microsoft Publisher 2007 



Si tienes contenido en el panel de tareas de Contenido 
Adicional, puedes realizar cualquiera de las opciones que 
se senalan a continuation. 

Al lado derecho de cada elemento de information, 
cuentas con 3 opciones: 

1. Insertar el contenido adicional en el lugar que 
desees dentro de la publication. Para ello, haz die 
en Insertar y despues podras mover el contenido a 
donde quieras. 

2. Eliminar la information, si es que no deseas 
utilizarla en esta nueva publication. 

3. Mover al almacen de contenido, desde donde 
podras tambien insertar o eliminar el contenido en 
el momento en que desees. 



: Formato de publication y x 



© I ® 



Opciones de pagina ^ 



| ^ Combinaciones de co... ^ 



A a Combinaciones de fu... 



| ^Jf Opciones de Membre... ^ 



^ Contenido adicional a 



Estos objetos no caben en la 
publicacion modiFicada. 
5eleccionelos para volver a 
insertarlos. 
Mostrar 



Imagenes 
Forrmas y WordArt 



serivico:i 
educativ| 

5 



Insertar 



Eliminar 

Mover al almacen de contenido. . . 



TTI 




Si deseas acceder a la Biblioteca de contenido, deberas ir al Menu Insertar y 
seleccionar la option Elemento de la biblioteca de contenido (Ctrl+ 
Mayusc+E). 
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i Biblioteca de contenido ▼ x 



A los elementos de la biblioteca de 
contenido se puede tener acceso 
desde cualquier instancia de Publisher 
Buscar contenido 



Categoria: |(Todas) 
Tipo: (Todas) 



Biblioteca de contenido 



Ordenar por : Usadas recientem .V 



SERVICIO... 

Creado:0... 
Ultimo uso... 
TipoiCuad... 
Tamano: 1... 

INFOPUC 

Creado:0... 
Ultimo uso,,, 
Tipo:Cuad... 
Tamano:!,., 



La Biblioteca de contenido se visualizara al lado izquierdo 
de la pantalla, en el panel de tareas. 

Desde aqui, podras buscar el elemento que desees, 
seleccionando la categoria respectiva y el tipo de elemento 
(imagen, texto, cuadro de texto, etcetera.). 
Asimismo, te permite ordenar los elementos segun su uso 
reciente, fecha de creacion, titulo, tipo o tamano. 



Puedes modificar la lista de categorias de la Biblioteca de | 
contenido desde el menu que se visualiza pasando el 
cursor del mouse sobre cualquiera de los elementos 
seleccionados. La opcion Modificar lista de categorias 
permite agregar, eliminar y cambiar de nombre a las C 

categorias ya existentes que, cabe mencionar, por defecto I 

■ 

son: Trabajo, Personal y Favoritos. 



Modificar lista de categorias 



Haga die aqui para seleccionar un nombre de categoria en la lista. 
Utilice los botones para agregar, quitar o cambiar de nombre las 
categorias, 



Biblioteca de contenido ▼ X 



A los elementos de la biblioteca de 
contenido se puede tener acceso 
desde cualquier instancia de Publisher, 
Buscar contenido 
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2.5. Enviar una publicacion por correo electronico 



Despues de que hayas terminado de realizar tu publicacion, Publisher te brinda 
la posibilidad de enviarla por correo electronico a la persona que desees, 
utilizando el Microsoft Office Outlook. 

Puedes elegir enviarla bien por mensaje de correo bien como mensaje adjunto. 



2.5.1. Como mensaje de correo 

1. Desde el menu Archivo, elige la 
opcion Enviar correo electronico, y 
haz die en la opcion Enviar como 
mensaje. 

Veras emerger un cuadro de dialogo 
como el que sigue: 



Enviar como mensaje [ ?][X 



iQue paginas desea enviar? 
0 Enviar todas las paginas 
O Enviar solo la pagina actual 



Aceptar 



Cancelar 



[J Nuevo... 
H Abrir... 
d Cerrar 

Importar documento de Word. . . 
y Guardar 
E. Guardar como... 
<ft Publicaren Web„. 

Empaguetar publicaciones 



Ctrl+U 
Ctrl+A 
Ctrl+F4 



Convertir en publicacion Web. . . 
J Publicar como PDF oXPS... 



tS^ Vista previa de [a pagina Web 



Configurar pagina... 
H Configurar impresion . . . 

Vista preliminar 
^ Imprimir... 



Enviar correo electronico 
Propiedades 

1 D:\publi\mi calendario.pub 

2 D:\publi\mi tarjeta.pub 

3 D:\publi\mi postal. pub 

4 C:\Documents and Settings\Info. . .\mi calendario.pub 



f) . . Ifc - C* - ■ ft £ ■ IT 6 



— 



_jl Enviar como mensaje 
(§^j Enviar publicacion como datos adjuntos 
^ Enviar publicacion como PDF adjunto 
Enviar publicacion como XPS adjunto 
Vista previa del correo electronico 



Debes elegir si deseas enviar todas las 
paginas trabajadas o solo la pagina actual. 

Finalmente, te aparecera en la parte 
superior de la publicacion un cuadro que 
deberas completar con la informacion del 
correo electronico del destinatario de tu 
mensaje, asi como el asunto. 

Haz die en el boton Enviar. 
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2.5.2. Como mensaje adjunto 

A continuation, te explicaremos como enviar tu publicacion directamente como 
mensaje adjunto desde Publisher, utilizando el Outlook. Si no cuentas con el 
Outlook configurado en tu PC, puedes enviar tu publication como archivo 
adjunto desde tu cuenta de correo Hotmail, Gmail, Yahoo, etcetera. 




1. Desde el menu Archivo, selecciona la option Enviar correo 
electronico y despues, haces die en la option Enviar publicacion 
como datos adjuntos. 

2. Debe emerger un cuadro de dialogo como el que sigue: 



Microsoft Office Publisher X 



i j Antes de enviar la publicacion por correo. Publisher necesita guardarla. Para guardar y enviar por correct haga die 
-^fS en Si. Para cancelar, haga die en No. 
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3. El cuadro de dialogo te indica que debes guardar tu publicacion antes 
de enviarla por correo electronico. Si estas de acuerdo, haz die en Si. 



4. Ahora, te aparecera la ventana de mensaje de tu cuenta de correo en 
Outlook Express. 



Mensaje Insertar Opciones Formato de texto 



Sin tftulo - Mensaje (HTML) 



£30E!i3S) HI 



- j 

Portapapeles r ' 



| H X S \\* b S A \\m 
Texto basico 



fi d § 



I g§ ~r Libreta de Comprobar Adjuntar Adjuntar Tarjeta de Calendario Firma 
direcciones nombres archivo elemento presentation' 



r 

Seguimiento 


^6- 

! 

* 


ABC 

Revision 
ortografica - 


Opciones 


Revision 



Mensaje sin enviar. 
| Para... [ || 

Asunto: 



-djunto: ^JPubncaaonl.pub ,127 KB) 



5. Escribe la direccion del destinatario, asi como el asunto. Verifica si en 
el cuadro Adjunto aparece el nombre de la publicacion. 



Mensaje Insertar 



Sin tftulo - Mensaje (HTML) 



Opciones Formato de texto 



-J 



|A a' I 



p egar |m ^ 8 \ \ & - A ■ 

Portapapeles Texto ba 



Libreta de Comprobar Adjuntar Adjuntar Tarjeta de Calendar*! 
direcciones nombres archivo elemento presentacion - 



r 


Eft' 
! 




Seguimiento 


Revision 






ortografica * 


Opciones j»J 


Revision 



Mensaje sin enviar. 



Asunto: | 

Adjunto: ^1 Publicacionl.pub H27 KBl 



6. Haz die en el boton Enviar. 
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v 



La informacion empresarial es un 
conjunto de informacion personalizada 
sobre un individuo u organization que 
se puede usar en las publicaciones. 



La informacion empresarial puede abarcar elementos tales como la direccion, 
el correo electronico, el telefono, el fax, el nombre de una persona, el puesto de 
trabajo, el logotipo de la empresa y, en caso lo hubiera, el eslogan. 



2.6.1. Creadon de informacion empresarial 

Para crear una informacion empresarial, deberas seguir los siguientes pasos: 




□ Incluir direccion del cliente 



1. Selecciona un tipo de publication y en el lado derecho, en el panel de 
tareas Personalizar, haz die en Crear nuevo, dentro de la section 
Informacion empresarial. 



2. Veras emerger un cuadro de dialogo 
denominado Crear nuevo conjunto de 
informacion empresarial: 









Informacion empresarial de este conjunto 






Consigna o eslogan: 


[personal 


Escriba la consigna aqui, 


Puesto o cargo: 


Logotipo: 


Su puesto 


| Agregar logotipo... ] 


Nombre de la organizacion: 




Nombre del trabajo 




Direccion: 






Direccion del trabajo principal 
Lfnea 2 de direccion 
Lfnea 3 de direccion 
Lmea 4 de direccion 




Telefono, fax y correo electronico: 






Telefono: 555-555-5555 






Fax: 555-555-5555 

Correo: alguien@example.com 








Nombre del conjunto de informacion empresarial: 


Personalizada 1 




| Guardar | | Cancelar | 
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En cada una de las secciones respectivas 
deberas consignar la informacion solicitada: 
nombre, puesto o cargo, nombre de la 
organization, direction, telefono, fax, correo 
electronico, consigna o eslogan y logotipo. 



Informacion empresarial de este conjunto 
Nombre: 

Rosa Alvarez Sanchez 



Consigna o eslogan: 



Asistente Administrativa 



Nombre de la organizacion: 



a de la Pontihcia Umvet sidad Catolica del Peru 



INFOPUC 

UNIVERSIDAD CAT6LICA I 



Quitar 1 



Nombre del conjunto de informacion empresarial: INFOPUC 



Al final, deberas asignar un nombre al conjunto de la informacion empresarial y 
hacer die en Guardar. 



2.6.2. Modificar y eliminar la informacion empresarial 

Si deseas cambiar el contenido de la informacion empresarial ya creada, debes 
acceder a la option Informacion empresarial del menu Edicion. 



En la option Seleccione un conjunto de informacion 
empresarial, elige aquella que quieras cambiar, haz die en el 
boton Modificar y realiza los cambios que desees. En el 
cuadro de dialogo Informacion empresarial tambien tienes 
la option de eliminar la informacion seleccionada, haciendo 
die en el boton Eliminar. Asimismo, la option Nuevopermite 
crear una nueva informacion empresarial. 



Informacion empresarial 



5eleccione un conjunto de informacion empresarial: 




A 50CIEDAD 



Modificar.. 



Eliminar 



Nuevo., 



Nombre: Rosa Alvarez Sanchez 

Puesto o cargo: Asistente Administrative 

Nombre de la organizacion: Institute de Informatica de la Pontif . 

Direction: Av. Universitaria 1801 
5an Miguel 
Lima 32 
Peru 

Telefono/Fax/Correo electronico: Telefono: 626-2000 Anexo 3372 
Correo: infopuc@pucp.edu.pe 

Consigna o eslogan: <vacio> 



Logotipo: 



Actualizar publication 



Cerrar 



Archivo 
J 3 



Fori 

o 

-J 

J 



Edicion | Ver Insertat Fur ma to Herrarnientas 
*) Deshacer Combinaciones de fuentes Ctrl+Z 

C* No se pyede rehacer Ctrl+Y 



A Cortar 
4J Copiar 

Portapapeles de Office . . . 

Pegar 

u§ Pegado especial... 



Ctrl+X 
Qrl+C 



Eliminar texto 




Eliminar obieto 




E[iminar pagina 




Mover pagina. . . 




Seleccionar todo 


Ctrl+E 


Buscar... 


Ctrl+B 


Reemplazar... 


Ctrl+L 


Ira pagina... 


Ctrl+I 



Vinculos... 

Modificar arti'culo en Microsoft Word 
Objeto 



Informacion empresarial. . . 
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2.6.3. Actualizar informacion empresarial 



Si cambias algun elemento directamente 
en la publication abierta y, desde el menu 
Edicion, abres el cuadro de dialogo 
Informacion empresarial y haces die en 
Actualizar publicacion, el conjunto de 
informacion actualizado sobrescribira 
aquella que se encuentra en la publicacion 
en la que estas trabajando. 



Informacion empresarial 



Seleccione un conjunto de informacion empresarial: 



v. Modificar... 



AMERICA SOCIEDAD 



Nombre : Rosa Alvarez Sanchez 

Puesto o cargo: Asistente Administrate 

Nombre de la organizacion; Instituto de Informatica de la Pontif . . 

Direccion: Av. Universitaria 1801 
San Miguel 
Lima 32 
Peru 

Telefono/Fax/Correo electronico: Telefono: 626-2000 Anexo 3372 
Correo: infopuc@pucp.edu. pe 

Consigna o eslogan: <vacfo> 



[ Actualizar publicacion j | Lerrar 




2.6.4. Aplicar un conjunto de informacion empresarial a una 
publicacion 



Si deseas aplicar un conjunto de 
informacion empresarial a una publicacion 
diferente, deberas ir al menu Edicion y 
hacer die en Informacion empresarial. En 
el cuadro de dialogo respectivo, debes 
seleccionar aquella que deseas utilizar y 
despues, hacer die en Actualizar 
publicacion. 





Investiga la informacion empresarial 
de la empresa u organizacion donde 

dos de tus familiares trabajan. 
Usando las opciones de Publisher, 
crea dos grupos de informacion 
empresarial, cada uno con el nombre 
de la empresa respectiva. 
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^Cuanto aprendi? 



I. Glosario 

Busca el significado de los siguientes terminos y explicalos con tus 
propias palabras: 



1. Office Online: 



2. Plantilla de publication: 



3. Mis plantillas: 



4. Biblioteca de contenido: 



5. Information empresarial: 



II. Responde: 

Contesta brevemente las siguientes preguntas: 

1 . ^Es posible tener dos paginas diferentes en cuanto al tipo de publication, 
por ejemplo, una de diploma y otra de folleto? Explica tu respuesta 



2. Explica 2 maneras de eliminar una pagina. 
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3. Explica la opcion Contenido adicional del Panel de tareas. 



4. Explica la diferencia entre guardar una publication como archivo y 
guardarla como plantilla. 



5. Explica la utilidad de la opcion Informacion Empresarial que brinda 
Publisher 



Investiga y escribe el metodo abreviado con el que puedes realizar cada 
una de las siguientes acciones, usando solo el teclado: 



1 . Guardar una publication 

2. Abrir una publication 

3. Acceder a la Biblioteca de contenido 

4. Insertar una pagina 

5. Insertar una pagina duplicada 
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III. Aplicacion practica 

1. Crea una tarjeta de invitacion. Inserta 3 paginas a tu publication. 
Completa los datos solicitados y luego, guardala como plantilla. 

2. Utilizando Office Online, busca y guarda 3 plantillas relacionadas al 
tema: "Cumpleanos". 

3. Crea un folleto y completa la information solicitada (texto e imagen). 
Luego, cambia a otro tipo de publication. El contenido adicional 
deberas guardarlo en la Biblioteca de contenido, dentro de una 
categona nueva denominada "Amigos". 

4. Investiga los datos de una empresa que ofrece algun producto 
alimenticio. Imagina que trabajas en esa empresa. Basandote en lo 
investigado, crea la information empresarial respectiva y elabora una 
tarjeta de invitacion, tomando en cuenta tal information. 



Con tus companeros del grupo que has formado, deberas determinar los 
siguientes datos: nombre de la empresa, direction, numero de telefono, correo 
electronico, logotipo y eslogan. 

A cada integrante del grupo debera asignarse un cargo o puesto de trabajo 
dentro de la empresa que han creado. 

Luego, haciendo uso de Publisher, cada uno debera completar la information 
empresarial. 

Asimismo, deben elegir tres de las publicaciones seleccionadas en la primera 
etapa y desarrollarlas a partir de la information empresarial previamente 
creada. Cada integrante debera desarrollar una publication, de acuerdo con el 
cargo que ocupa. 



Proyecto integrador: etapa 2 
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Capitulo 3 

Creacion de publicaciones 



En el presente capitulo, profundizaremos un poco mas en la creacion de 
algunas publicaciones ya mencionadas en el primer capitulo. De este modo, 
aprenderas que Publisher te brinda diversas opciones en cada una de las 
publicaciones que ofrece. 



3.1. Calendarios 




Un calendario te sera de gran utilidad 
para organizar las actividades que 
realizaras en cada mes. A traves de 
Publisher, puedes personalizar el 
formato que desees darle a tu 
calendario. 



Vamos a crear el siguiente calendario 
del 2012 que muestre, en cada pagina, 
el mes de tu eleccion. 



Comenta con tus companeros los 
procedimientos que llevarias a cabo 
para realizar un diseno similar, 
haciendo uso de las opciones que 
brinda el programa. 
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<?,C6mo creo un calendario? 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publics ziones 



Tamanos de pagina en bl. 
Anuncios 
Boletines 
Calendarios 
Cataloaos_ 



CorreoE^^B 
Cumculos 
Diplomas 
Etiquetas 
Folletos 



1 . Abre Microsoft Publisher 2007. 

2. En el Panel de categonas, 
haz die en Calendarios. 

3. En el area donde se 
encuentran las plantillas, veras 
varias opciones entre las cuales 
escoger. Elige Universitario. 



Calendarios 

Pagina completa ♦ Tamano billetera • Tamanos en bianco 



Perfll Pixel Pianos indinados Radial 



1 



Red Sencillo Tablero de damas 



Escriba una pregunta 




Cornbinacion de colores: 

(colores de plantilla pred.) 
Cornbinacion de fuentes: 



(fuentes de plantilla pred.) v 



Informacion ernpresarial: 



Petibdo de tiempo: 

0 Un mes en cada pagina 

O Un ano en cada pagina 

Dehor fenhas del calendar in, . 

O Incluir programa de eventos 



4. Al hacer die sobre la plantilla seleccionada, observa la 
activadon del panel ubicado a la derecha, denominado 
Caractensticas de la publicacion. Desde ahi, debes hacer 
die en Crear para que puedas crear la publicacion con las 
caractensticas de la plantilla elegida. 



5. Debe aparecer en 
tu pantalla el 
calendario con el 
mes actual. 




CO 



CO 




j^p| dom lun mar me jue vie 
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^Como creo un calendario con todos los meses del ano? 



■ 



Universitario 


Personalizar 


Combinacion de colores: 








(colores de plantilla pred.) 


V 




Combination de fuentes: 








(fuentes de plantilla pred.) 


V 




Information empresarial: 








Crear nuevo... j 


v 





Tamano de paginal 



o 


V 


Horizontal 





Perfodo de tiempo: 

0 Un mes en cada pagina 

O Un ano en cada pagina 

Definir fechas del calendar in. , 



Vuelve a la categoria Calendarios y haz die 
nuevamente en la plantilla Universitario. 
Ahora, vas a trabajar en el panel de caracteristicas 
de la publication y vas a hacer die en Definir 
fechas del calendario, ubicada en Opciones. 
Al emerger el cuadro de dialogo denominado 
Definir fechas de calendario, debes elegir el mes 
y el ano en que desees que empiece tu calendario, 
asi como el mes y el ano en que desees que 
finalice. Luego, haz die en Aceptar. 



Definir fechas del calendario 



El asistente creara una pagina para cada mes selecdonado. 
Fecha de comienzo: 



Fecha de finalizadon: 
didembre 



J3 [**B 



^Que mes y ano colocaras como fecha de comienzo? como fecha de 
finalizacion? 



Al hacer esta configuration, veras que Publisher 
creara una pagina por cada mes conforme al rango 
que has seleccionado. Tambien, en la parte superior 
de esta option, se encuentra la section Periodo de 
tiempo, la cual te brinda la posibilidad de establecer si 
deseas que aparezca un mes por pagina o un ano por 
pagina. 



Lornbinacion de fuentes: 




BP.. 

* « L 



Universitario 

Personalizar 

Combinacion de colores: 
(colores de plantilla pred.) 
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tQue otras opciones puedo aplicar en mi calendario? 

En la seccion Personalizar, tienestambien la opcion de elegir 
la combinacion de colores y de fuentes que desees aplicar a tu 
plantilla en caso no estes satisfecho con los que estan 
configurados por defecto. 



□pciones 


rarnano de pagina: 


□ 

Vertical 


V 






Vertical 




□ 




Horizontal 





En Opciones, Tamaho de pagina, podras 
elegir si deseas quetu calendario aparezca 
en vertical o en horizontal. En el modelo 
presentado, el calendario se encuentra en 
orientacion vertical. 



Universitario 



Combinacion de col ores: 

| (colores de plantilla pred.) 
Combinacion de fuentes: 



(fuentes de plantilla pred.) 



Inf ormacion empresarial : 
l lCrear nuevo... 



Opciones 

Tarn ario de pagina: 



o 

Horizontal 



Periodo de tiempo: 

0 Un mes en cada pagina 

O Un afio en cada pagina 

Definir fechas del calendario. . 



Cuando termines de aplicar las 
opciones que quieras, haz die en 
Crear. Tu calendario debe quedar mas 
o menos de la siguiente manera: 

Observa que en el area de los 
Clasificadores de pagina, deberan 
aparecer 12 paginas, una por cada 
mes (previamente, has debido 
configurar como fecha de inicio: enero 
2012, y fecha de finalizacion: diciembre 
2012). 





Al hacer die sobre cualquiera de las paginas, aparecera el mes 
correspondiente al orden de la numeracion. 

Si no me gusta la combinacion de colores de mi calendario ^puedo 
cambiarla? 
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r L Combinaciones de co... l 
^I^IILUi arm luimLiiijlIUII Ul*^" 



i Formato de publicacion 



_] Opciones de pagina 



Especia 




Fiordo 


■ ■ 


Flor sil... 


■ ■ 


Floral 


■ 


Flujo 




Fundicion | 


Glaciar 




Granate 




Guinda 




Hiedra 




Inter... 




Isla 




Laguna 




Lila 




[Lirio ^^^^^_J 



Crear nueva combinacifTi de colore 



A a Combinaciones 




I _jr Op ciones de Cale 

Contenido adicional 



Actual Nuevo 



Puedes cambiar los colores de la plantilla que has elegido una 
vez creada tu publicacion, haciendo die en la seccion 
Combinacion de colores, ubicada en el panel de tareas 
Formato de publicacion, a la izquierda del area de trabajo. 
Asimismo, Publisher te brinda la 
posibilidad de crear tu propia 
combinacion, a traves de la 
opcion Crear nueva 
combinacion de colores. 
Desde aqui podras escoger los 
colores para tu plantilla y asignar 
un nombre a la nueva 
combinacion. 



Colores de la combinacion 

Principal: 
Enfasis 1 : 
Enfasis 2: 
Enfasis 3: 
Enfasis 4: 
Enfasis 5: 
Hipervfnculo: 
Hipervfnculo visitado: 



eptiembre 2009 




Texto principal 
Texto del hipervfnculo 
Texto del hipervfnculo visitado 



Nombre de la combination de colores: Personalizada 1 



En el Panel de tareas tambien 
tienes las opciones desplegables 
para modificar las combinaciones de 
fuentes, asi como las opciones de 
Calendario (cambiar plantilla y 
cambiar tamano de pagina). 



Ahora, deseo crear un calendario anual, es decir, que me muestre en una 
misma pagina todos los meses del aho, &que procedimientos debo seguir? 



1. Abre Publisher 2007. 

2. Activa la categoria _ 



_, y despues, haz die en la plantilla que 



prefieras. Por ejemplo, Album de fotos. 



3. De preferencia, debes configurar tu calendario en 
orientacion 



Tamano de pagina: 



□ 

Horizontal 



Penodo de tiermpo: 

O Un rnes en cada pagina 

0 Un ano en cada pagina 

[ Definir fechas del calendario, . . ] 

Olncluir prograrina de eventos 
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4. En el panel Caractensticas de publicacion, en Opciones, debes elegir 
en Periodo de tiempo, . 





Observa otros disenos de 
calendarios que puedes utilizar. 
Menciona los 3 que mas te agradan 
y explica por que. 



1. 



2. 



3. 
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tEs posible insertar un calendario en otro tipo de publicacion? 



Desde cualquier tipo de publicacion, puedes 
insertar un objeto, por ejemplo, un calendario 
mensual. 

Una vez que desees insertar el objeto, selecciona 
el menu Insertar y haz die en Objeto de la 
Galena de diseho. 

En esta galena, haz die en Calendario y en la 
plantilla que desees. Ademas, en Opciones, 
selecciona el mes y el ano que deseas que 
aparezca. Finalmente, haz die en Insertar objeto, 
no sin antes asegurarte de haber elegido bien las 
opciones, pues ya no podras dar marcha atras. 



Insertar Forrnato Herramientas TaNa 


Organizar Vent; 


Pagina... 


Ctrl+Mayus+N 


Pagina duplicada 


Ctrl+Mayus+U 


Seccidn... 




Q Numeros de pagina. . . 




^ Fecha y_ hora... 




Simbolo... 




&k Objeto de la Galena de diseno. . . 


Agregar a la biblioteca de contenido. . . 




^3 Elemento de la biblioteca de contenido. . . 


Ctrl+Mayus+E 


Informacidn empresarial... 




Imagen 


k 


[Ml Cuadro de texto 




J Archivo de texto... 




^ Obieto... 




Hipervinculo... 


Ctrl+Alt+K 


Marcador... 






Arcos Banda de colores Barra accesoria 



Bloques 



Opciones 



Carnbiar fechas del calendario 
I mayo vl 12009 



Observa que desde la opcion Insertar, 
Objeto de la Galena de diseho, puedes 
insertar otros de tipos de publicaciones 
en la plantilla en que estas trabajando, 
sea cual fuera esta. 
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3.2. Diplomas 



Un diploma puede servir de estimulo para premiar,por ejemplo, al mejor 
trabajador o al mejor alumno del salon. Para tal objetivo, Publisher te ofrece 
disenos que te permitiran crear diplomas, teniendo solamente que 
completar la informacion solicitada. 



A continuacion, vas a crear un diploma 
como premio al mejor deportista de tu 
salon de clase. 

^Como creo un diploma? 



°i.Q?!SQif? . §3P. Juan 



I iRosario V ilea Pena 



Premio al mejor deportista 



id 




1 . Abre Microsoft Publisher 2007. 

2. Haz die en la categoria Diplomas. 

3. En la galena de plantillas, selecciona la que mas te convenga y haz die 
sobre ella. Por ejemplo, vamos a elegir "Mejor deportista". 



Npos de publicaciones 

Tamanos de pagina en 



Diplomas 

Disenos clasicos • Tamanos en bianco 



btiqi le'd; 

Fotetos 
Formularios c 
Importar documentos de.. 



Pi cgi arras 
Prospectos 
Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapldas 
Sltbs Web 
Sobies 

Tarjetas de fellcitacldn 

'alp-.-'- I- It 

Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 




Perseverancia 5 Perseverancia 6 Perseverancia 7 



Combinacion de fuentes: 



Filtrar tamanos en bianco... '4 



En el panel ubicado al costado derecho de las plantillas, en Personalizar, 
puedes configurar la Combinacion de colores, la Combinacion de 
fuentes, asi como insertar la Informacion empresarial, en caso te 
convenga. Una vez que has realizado las modificaciones deseadas, haz die 
en Crear. 
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iconcede a 



L 



Nombre de la persona premi 



lada 



Premio al mejor deportista 
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Ahora, completa la informacion solicitada. Es decir, en Nombre de la 
persona premiada, el nombre de la persona a la que premiaras y, en el 
cuadro de texto: Por su rendimiento y contribucion al equipo, escribe la 
razon por la que le estas premiando. 

En el cuadro Nombre del trabajo, debe ir el nombre de la institution 
otorgadora del diploma. 



aCojegio San Juan 



0„ 



-Rosario Vilca Pena 



Premio al mejor deportista 



jPor su excelente participacion en las Olimpiadas 




Si quisiera utilizar una informacion empresarial para crear un diploma, 
6que procedimiento seguiria? 
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1. En la categona Diplomas, busca la plantilla que mas te convenga. Por 
ejemplo, Perseverancia 1, y haz die en Crear. 



i/licrosof t Publisher 

Introduction 
Mis plantitlas 

"ipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bl.. 
Anuncios 



Calendarios 
Catalogos 
Correo electronico 
Cumculos 



Etiquetas 
Folletos 

Formularios comerciales 

Importar documented de, 

Letreros 

Membrete 

Menus 

Pancartas 

Postales 

Programas 

Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Diplomas 

Disenos clasicos • Tamanos en bianco 



Bloques y lineas Borde doble Empleado del mes Estrella 





Mejor deportista Mention especial 



ED 



Perseverancia 1 Perseverancia 2 Perseverancia 3 Perseverancia 







Perseverancia 5 Perseverancia 6 Perseverancia 7 Perseverancia 8 

















Esta mention se eoruxde a 





Nombre de la persona premiada 



2. Selecciona el menu Insertar y haz die en Informacion empresarial. 
Debe aparecer el panel de tareas Informacion empresarial. Si es que 

no aparece la informacion empresarial que hayas guardado con 
anterioridad, debes hacer die en Cambiar informacion empresarial, 
desde donde podras modificar o crear una nueva informacion 
empresarial, tal como lo vimos en el capitulo anterior. 



■ Informacion empresarial 

Insertar informacion 
empres arial 



Para agregar information 
empresarial a la publicaaon, 
arrastre un elemento debajo de la 
pagina. 



Nombre: 

Mariana Rodriguez 



Puesto o cargo: 

Cpprdinadpra _Ge.n_e.ral 



Nombre de la organizacL. 

Institute de Infprma. 



DirecckSn: 

Ay.yniyerstjteria. 1801 

SanMiguel 

Lima. 32 

Telefono, fax o correo eL. 

Telefono: 626 2000 
Anexp:.3372" 
Cprre.ojJnfopuc@pu J ... 
Con sign a o eslogan: 

Esgjba la. cgnsigna.a.... .. 



Cambiar informacion empresarial, 



Irrcrrnacion empresarial 



1 g I a I 



Seleccione un conjunto de informacion empresarial: 
Personalizada 1 



Modificar... 




Eliminar 




Nuevo... 



Nombre: Mariana Rodriquez 

PuestB o cargo: Coordinadora General 

Nombre de la organizacion: Instituto de Intormatica 

Direccion: Av Universtitaria 130 1 
San Miguel 
Lima 32 

Telefbno/Fax/Correo electronico: Telefono: 626 2000 
Anexo: 3372 

Correo: infbpuc@pucp.edu.pe 
Gonsigna o eslogan: Escriba la consigna aqui. 



Logotipo: 



[ Actualizar publicadorT] Cerrar 
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3. Veras que el logo aparecera en el diploma y podras 
agregarcada uno de los elementos de la 
informacion a la plantilla, posicionandote en donde 
quieres agregar la informacion y haciendo die en la 
opcion Insertar este campo de su menu 
desplegable. 
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: Informacion empresarial ▼ > 



© I @ 



Insertar informacion 
empresarial 



Para agregar informacion 
empresarial a la publicadon, 
arrastre un elemento debajo de la 
pagina. 



N ombre: 

MajLaPA Bpd[iguez 



Insertar este campo 

Carnbiar informacion empresarial, 



Nombre de la organ izaci... 

Institute de Informa... 



Observa otros disenos de diplomas 
que puedes utilizar. Menciona los 3 
que mas te agradan y explica por que 




2. 



3. 



3.3. Tarjetas de presentacion 



Publisher te ofrece la posibilidad de elaborar e imprimir tus propias tarjetas 
de presentacion. Te recomendamos que consignes la siguiente informacion 
basica: 

- Nombre y logotipo de la empresa 

- Nombre y cargo 

- Direccion de correo electronico 

- Numero telefonico 

- Direccion del sitio web (URL) 
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t 




< ^ ^ 

Ingresa en tu tarjeta de presentacion 
solo aquella informacion que deseas que 
los demas manejen. 




Vas a realizar una tarjeta de presentacion de algun familiar tuyo que trabaje en 
una empresa privada o estatal. Observa el modelo: 




I.C.S.A. 



Jejefpno: 243-5.676 _ 
Fax:626-5787 . 
Correoj 

a_rpsaj@ex_ampl_e.cpm 



<_,C6mo creo una tarjeta de presentacion? 



1. Abre Publisher 2007. 

2. Haz die en la 
categoria Tarjetas de 
presentacion. 

3. En el area de las 
plantillas, elige la que 
mas prefieras. Por 
ejemplo, Perforacion. 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bl. 

Anuncios 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electronico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 

Importar documentos de. 

Letreros 

Mernbrete 

Menu; 

Pancartas 

Postales 

Programas 

Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sabres 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitation 



Tarjetas de salud 
Vales de regalo 



Tarjetas de presentacion 

Disenos mas recientes • Disenos clasicos • Tamanos en bianco 

Plantillas de Microsoft Office Online 

Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos mas recientes 


















1 


,_________■ 












Marcador 


Modular 


Perforation 


PhotoScope 









Rebote 


Tabulaciones 
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4. En el panel de caracteristicas 
de la publication, en Opciones, 
debe estar activada la option 
Horizontal de Tamano de 
pagina (la mas recomendable 
para este tipo de publication), 
asi como la casilla Incluir 
logotipo. Finalmente, haces die 
en Crear. 




Opciones 

Tamano de pagina: 



Informacion empresarial: 



Personalizada 2 



Horizontal 



D 

Vertical 

□ 
Horizontal 



Filtrar tamanos en bianco... Q 



Si no me gusta la plantilla elegida, ^que debo hacer? 

Desde el panel de tareas Formato de publicacion, elige la option desplegable 
Opciones de Tarjeta de presentacion, y desde ahi, haz die en Cambiar 
plantilla. 



: Formato de publicacion ▼ X 

I HI 




Veafa 

Tareas de Publisher 



Luego de elegir la plantilla deseada, haz die en Aceptar. 

Si es que ya habias ingresado alguna informacion en la plantilla anterior, te 

aparecera el siguiente cuadro de dialogo: 
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Cambiar plantilla 



Aplicar una plantilla nueva a esta publicacion. 

La presentacion y el diseno de la publicacion cambiaran para 
corresponder con la plantilla elegida. 



iDesea cambiar la publicacion existente o crear una nueva? 

0 Aplicar la plantilla a la publicacion actual 

Q Crear una publicacion nueva utilizando texto y graficos 



[ Aceptar [ CancelaT" 



Si es que deseas conservar la informacion ingresada y utilizarla en la nueva 
plantilla elegida, deberas hacer die en la primera opcion Aplicar la plantilla a 
la publicacion actual. Si lo que deseas es crear una nueva publicacion, 
deberas hacer die a la segunda opcion Crear una publicacion nueva 
utilizando texto y graficos. 

Si quiero insertar informacion empresarial ya creada con anterioridad en 
mi tarjeta de presentacion, &que procedimiento debo seguir? 

1. 



2. 
3. 
4. 
5. 
6. 



Si quiero configurar el tamano de mi tarjeta de presentacion, 
tdesde donde lo puedo realizar? 

1. En el panel de tareas Formato de publicacion, en Opciones 
de tarjetas de presentacion, haz die en Cambiar tamano de 
pagina. 

2. En el cuadro de dialogo Configurar pagina, elige la tarjeta de 
presentacion que mas se adecue al tamano que desees. 
Tambien puedes elegir la opcion Crear tamano de pagina 
personalizado, e ingresar las dimensiones que deseas. 
Finalmente, haz die en Aceptar. 



Bj Publicacion18 - Microsoft Publish 



Archivo Edition Ver Insertar Format 



Tareas de Publisher j M Puesto 



Formato de publicacion ▼ X 



j Opciones de pagina 



£ Combinaciones de cc 



V Combinaciones de fu... 



Opciones de Tarjeta ... 
Plantilla 



| Cambiar tamano de pagina. | 
|cambiar t« 



Tareas de Publisher 



64 



Diseho de publicaciones con Microsoft Publisher 2007 



PONTIFICIA 

UN I VERS I DAD 

CATOLICA 

DEL PERU 



Buscar plantillas: 



Tamahos de pagina en bianco 

OS • Correo elect: jnicc • Etiquetas de 
;l cuaderno • Folletos • Otras etiqueta? 

:zmmmmm 



Eitandat • Aruricio; • Intren elec-jonicr • Etiquetas de medio: • Etqjeta: ± nonbie • Etiquetas postales • 
Ficha de division del cuaderno • Folletos • Otras etiqueta- • Papel ifcenado • Papel fbtografico • Postales • Pdsteres • 
Publicaciones pequenas 
Taijetas de presented 



«o: | 5 .08cm 
Guias de margenes 
Superior: [ u ^ n T~ 
Izquierda: | 0cm 
Inferior: ucm 



Tamano de hoja de destino: 



7cm C 



I Tamano de pagina: 



B A-ONE 
SI APLI 

B Avery A4/A5 
B Avery US Lette 
B Compulabel 



^Corno puedo ajustar el tamano del texto? 



Formato | Herramientas Tabla Orga nizar Ventana ? Adobe PDF 

Generalmente, mientras ingresas la A V Si * 45% -3 

informacion, el texto cambiara 
automaticamente de tamano para ajustarse 
al cuadro de texto determinado. Sin 
embargo, puedes cambiar esta 
configuration, seleccionando en el menu 
Formato, la opcion Autoajustar texto, y 
desactivando la opcion No autoajustar. De 
este modo, cuando desees cambiar el 

tamano de fuente, podras hacerlo desde la barra de herramientas, en 
Tamano de fuente. 



A 


Fuente... 

Espaciado entre caracteres... 




' if 


Parrafo... 






Numeracion y vinetas... 
Reglas horizontales... 






Tabulaciones... 




AS 


Letra capital... 






Autoajustar texto 






Fondo... 




1 ^Jf 


Formato de publicacion... 




J 


Opciones de pagina... 




L 


Combinaciones de colores... 




A? 


Combinaciones defuentes... 




M 

J 


Estilos... 

Aplicar pagina principal... 






Cuadro de texto... 






<?,Es posible agregar informacion en la parte posterior de la tarjeta de 
presentacion? 

Dependiendo de las caracteristicas de la tarjeta de presentacion, puedes 
colocar informacion adicional en la parte posterior de la misma. Por ejemplo, un 
piano de ubicacion, una frase o lema, indicaciones, etcetera. 

1 . Elabora tu tarjeta de presentacion y agrega la informacion solicitada. 

2. Selecciona el menu Insertar y haz die en Pagina. 

3. En el cuadro de dialogo Insertar pagina, debes seleccionar la opcion 
Detras de la pagina actual. 
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En la seccion Opciones, deberas seleccionar 
las que mas te convengan. Por ejemplo, si 
deseas agregar informacion textual, deberas 
seleccionar Crear un cuadro de texto en 
cada pagina o si deseas traducir la 
informacion principal a otro idioma, te servira la 
opcion Duplicar todos los objetos de la 
pagina. Luego de hacer die en Aceptar, 
agrega la informacion que desees. 



I use i til pagina 



Num. de paginas nuevas: \{ 



O Delante de la pagina actual 
0 Detras de la pagina actual 
Opciones 

0 Insertar paginas en bianco 

O Crear un cuadro de texto en cada pagina 

0 Duplicar todos los objetos de la pagina: [~\~ 



3 



| Aceptar [ Cancelar j 




Observa otros disenos de tarjetas de 
presentacion que puedes crear. 
Comenta con tus companeros los 2 que 
mas prefieras. 




3.4. Tarjetas de invitacion 

A lo largo del ano, hay mas de una ocasion para celebrar una festividad, un 

cumpleanos, algun evento, etcetera. 

Para ello, son de suma utilidad las tarjetas de invitacion. 



tComo creo una tarjeta de 
invitacion? 

1. Abre Publisher 2007. 

2. Haz die en la categoria 
Tarjetas de invitacion. 

3. En el area de las plantillas, 
selecciona la que mas sea de tu 
agrado. Por ejemplo, Ano nuevo. 



Introduction 
* plantillas 

pos de publicaciones 

ramanos de pagina en bl, 

^nuncios 

3oletines 

lalendarios 

iatalogos 

lorreo electronico 

luinculns 
Diplorr a; 
Etiquetas 
: olletos 

: ormularios comerciales 

[mportar documentos de. 

.etreros 

^lembrete 

'•'lenus 

3 ancartas 

^stales 

3 rogramas 

3 rospectos 

3 royectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Bobres 

Tarjetas de felicitacion 



tarjetas de presentacion 
Tarjetas de saludo 
i/ales de regalo 



To rj etas de invitacion 



Fiesta • Fiesta tematica • Fiesta por festividad • Fiesta de cumpleanos • 
Inauguration de nuevo hogar • Evento • Celebration • Recaudacion de rondos • 
Tamanos en bianco 

Fiesta infantil 1 Fiesta infantil 2 



a Fiesta por festividad 



□ 


0 


Ano nuevo 


Carnaval 
|carnaval| 



Cuadro con diseno Fiesta navidena 1 



N' ■■■■■■■■ -i 



□ 

esta navidena 

m 



m\LQ difOminadg Pascua Titulo superuuesto 
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4. En la seccion Opciones del panel de Caractensticas de la 
publicacion, busca el diseno que mas te convenga y haz 
die sobre alguno de ellos. 

5. Una vez elegido el diseno que deseas y si no deseas 
aplicar algun otro cambio, haz die en Crear. 

6. Veras que tu publicacion aparece con el diseno elegido. 
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Personalizar 

Combination de colores: 
Fiordo 



Combination de fuentes: 



Binaria 

Verdana 

Georgia 



Information empresarial: 
Personalizada 2 v 

Opciones 

Tarn a fio de paqina: 



m Un cuarto de pagina 
□ plegada 



i,Que pasos debo seguir si deseo cambiar el diseno de la publicacion? 
Por ejemplo, en vez de Foco de luz quiero que el diseho sea Imagen 
pequeha. 



1. 
2. 
3. 
4. 



i,Que pasos debo seguir si deseo cambiar la combinacion de colores en 
la publicacion? Deseo crear una nueva combinacion. 

1. 



2. 
3. 




Observa otros diserios de tarjetas de 
invitacion. Menciona y explica las 
caractensticas de 2 de ellos. 



2. 
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3.5. Pancartas 

Las pancartas te seran de gran utilidad para colocar informacion precisa que 
deseas promover o publican Por ejemplo, Feliz cumpleanos (para una fiesta 
sorpresa), Bienvenido, Feliz dia de la madre, etc. 

A continuation, vas a realizar una pancarta por motivo de la celebration del 
cumpleanos de un amigo. Observa el modelo: 




Completa los pasos propuestos para crear y personalizar una pancarta. 



iComo creo una pancarta? 

1. Abre Publisher 2007. 

2. Haz die en la categoria 



Buscar plantillas: 



3. En el area de las 
plantillas, selecciona la 
que mas sea de tu agrado. 
Por ejemplo, 



finuncios 
Boletines 

Catalogos 

Correo electronico 

Currfculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos de.. 

Membrete 

Menus 



Pancartas 




Programas 
Prospectos 
Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 

Tarjetas de felicitation 
Tarjetas de invitacibn 
Tarjetas de presentation 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Espiritu de equipo 



^ Feliz cumpleanos 




1 


Cumpleanos 
Personalizar 












■ ■ 














Verdana 




















Tamano de pagina: 

| I 1 1,524 m x 21,6 cm 




Borde: 








1 1 Sin borde 
















■ ' Izquierda 















Inauguration Participe y gane 



En el panel Caractensticas de la publicacion, podras 

hacer uso de la seccion , si deseas 

modificar la combinacion de colores o de fuentes. En la 
seccion Opciones, podras ajustar el tamano de pagina, el 
borde (puedes elegir que tu pancarta presente o no borde), 
asi como la posicion del grafico (izquierda, derecha, ambos, 
ninguno). 

Una vez realizadas las configuraciones deseadas, deberas 
hacer die en . 



I-Vli/ c-umplranos 



Cumpleanos 

Personalizar 

Combinacion de colores: 
| Fiordo 

Combinacion de fuentes: 



Binaria 

Verdana 

| Georgia 

Informacion empresarial: 
Personalizada 2 

Opciones 



Tamano de pagina: 



] 1,524 mx 21,6 cm v| 
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tComo cambio la imagen predeterminada en mi pancarta? 



Deberas hacer 
die derecho sobre 
la imagen y 
seleccionar la 
opcion Cambiar 
imagen del menu 
contextual. 




2. Desde ahi, podras elegir tu imagen, dependiendo de su origen 
(imagenes predisenadas, desde archivo, desde escaner o camara). 

3. Si, por ejemplo, tuvieras guardada tu imagen como archivo, deberas 
seleccionar la opcion Desde archivo y buscarla en la unidad y carpeta 
en la que se encuentre. 



Quiero cambiar el tamaho de la pancarta. Desea que sea grande con unas 
medidas de 60,96 x 91,44 cm. ^Que pasos debo seguir? 



1. 
2. 
3. 
4. 



Quiero cambiar el tamaho de la letra a 300 puntos. ^Que pasos debo 
seguir? 



1. 
2. 
3. 
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3.6. Posters 



Un poster se define como una information expresada de 
manera bastante visual mediante imagenes y frases cortas. 
No existe como tal este tipo de publication, puesto que un 
poster puede crearse a partir de varios tipos de publication. 

En esta ocasion, lo haremos a partir de las denominadas 
Publicaciones rapidas y crearemos un poster sobre el 
cuidado del medio ambiente. 

^Como creo un poster como publicacion rapida? 




El cuidado del medio 
ambiente 

Valora la naturaleza. 
Cuida el entorno en que habitas. 



1. Abre Publisher 2007. 

2. Haz die en la categoria 
Publicaciones rapidas. 

3. En el area de las plantillas, 
selecciona la que mas sea de tu 
agrado. Porejemplo, Perforacion. 



'ublicaaones rapidas 

3isenos mas recientes • Disenos clasicos • Tamanos en bianco 

Mantillas de Microsoft Office Online 

^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

)isenos mas recientes 



Titulo 



Titulo de barra lateral; 
imagen en la parte 
superior 



Imagen grande en v 
la parte superior 



Titulo TftulO T ' tul ° 



Banda de colores Brocado Divisor sencillo Flechas 



DfEjj 



Marcador Modular Perforacion PhotoScope 



Rebote Tabulaciones 



TftulO 



Perforacion 



Combinacion de fuentes: 







Verdana 









Filtrar tamanos en bianco... Q 



4. Como puedes ver, este tipo de publicacion esta bastante 
adaptado a nuestro objetivo y nos presenta las mismas 
opciones que tienen los demas en la section Personalizar 
(Combinacion de colores y Combinacion de fuentes). 

5. En la option Diseho, ubicado en Opciones, podras elegir el 
que mas sea de tu agrado. 

6. Una vez realizadas tus configuraciones, 
haz die en Crear. 
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Ahora, deberas aplicar al diseno resultante las configuraciones necesarias para 
la realization del poster. 

Recuerda haber guardado previamente la imagen que utilizaras en tu diseno, y 
que este relacionada con el tema del cuidado del medio ambiente. 

Luego de haber realizado los cambios necesarios, responde las siguientes 
preguntas: 

Debo cambiar la imagen original, ^que procedimiento sigo? 

1. 

2. 

3. 

Quiero escribir un texto cuya fuente sea Comic, tamaho 25, de color azul. 
cQue procedimiento sigo? 

1. 

2. 

3. 



Quiero cambiar mi plantilla de tal modo que este determinada de la 
siguiente manera: la imagen al centro, el titulo en la parte superior y una 
frase corta despues de la imagen. 

1. 

2. 

3. 




Observa otros tipos de publication que 
puedan adaptarse a la creation de un 
poster. Menciona y explica las 
caractensticas de 2 de ellos. 



1. 



2. 
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3.7. SlTIOSWEB 



Hoy en dia, es necesario que todas las 
empresas tengan su pagina web para 
que difundan y promocionen los 
servicios y/o productos ofrecidos. Por 
ello, es importante que una pagina web 
sea atractiva y tenga la informacion 
necesaria que el publico necesita. 
Publisher te brinda la posibilidad de 
crear sitios web a partir de las plantillas 
que ofrece, de manera rapida y sencilla. 



Acerca de nosotios 



Listadese 



Ustadeproyectc 
Listadeempleadc 
Vincubs 



llnformacion sobre nuestra empresa 



Infbrme a los clientes sobre su compania u organization. Incluya 
una breve description delos empleados, los productos o servicios 
que ofrece, asi como los obj etivos o propositos de la misma. 

Cambie la imagen por una de su election, como una fbtograna del 
director, de un producto importante o de las oficinas de la 
compania. 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diem 
nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam 
erat volutpat. Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci 
tution ullamcorper susc ipit lobortis nisi ut aliquip ex ea commodo 
consequat. 

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diem 
nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam 
erat volutpat. Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci 
tution ullamcorper suscipit lobortis nisi ut aliquip ex ea commodo 
consequat. 




M 3 I 4 | 5 1 6 | 



10 11 12 13 1 



En esta oportunidad, vas a disenar el sitio web del Institute de Informatica de la 
Pontificia Universidad Catolica del Peru. 



^Corno creo un sitio web? 

1. Abre Publisher 2007. 

2. Haz die en la categoria Sitios Web. 

3. En el area de las plantillas, selecciona la que mas sea de tu agrado. Por 
ejemplo, Brocado. 



jlj Microsoft Publisher 



Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana ? Adobe PDF 



Escriba una pregunta 



© - 



FJuscar plantillas: 



Todas las plantillas 



Ma 



Microsoft Publisher 

Introduccidn 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 

Tamanos de pagina en bl.. 

Anuncios 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electrdnico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 
Importar documentos de.. 
Letreros 
Membrete 

Momk 



Sitios Web 

Disenos mas recientes ♦ Disenos clasicos • Tamanos en bianco 

Plantillas de Microsoft Office Online 

Cfc^ Ver plantillas de Microsoft Office Online 

Disenos mas recientes 



FJanda de colores 




Filtrar tamanos en bianco... ^ 



□ 



So 



Brocado 

Personalizar 

Combination de colores: 

(colores de plantilla pred.) 
Combination de fuentes: 



Cfi ipntp'; dp nlantilh nrpH.1 
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4. En el panel Caractensticas de la publicacion, deberas elegir las 
opciones propias de Personalizar. En la seccion Opciones, podras 
elegir la ubicacion de la Barra de exploracion. 

5. Haz die en Crear. 



Generador facil de sitios Web 



6. Veras emerger el cuadro de dialogo 
correspondiente a Generador facil de 
sitios web. Observa que si activas 
todas las opciones aparecera un 
conjunto de opciones vinculadas. 



Objetivos del sitio 

iQue desea hacer con el sitio Web? 



I I Inf ormar a los clientes sobre mi organization 

I — I Comunicar a los clientes como ponerse en contacto 
' — ' con nosotros 

□ Vender productos 

□ Describir servicios 

□ Mostrar calendario o programacion 

□ Mostrar una lista de proyectos o actividades 

□ Mostrar inf ormacion del empleado 

□ Proporcionar vinculos a otras paginas Web 



| Aceptar | [ Cancelar~ 



Generador facil de sitios Web 



Objetivos del sitio 

iQue desea hacer con el sitio Web? 



0 Inf ormar a los clientes sobre mi organization 

0 Vender productos 

0 Describir servicios 

1 I Mostrar calendario o programacion 

D Mostrar una lista de proyectos o actividades 

D Mostrar inf ormacion del empleado 

D Proporcionar vinculos a otras paginas Web 



Acerca de nosotros 



Info, de contacto 



| Aceptar | [ Cancelar ] 



7. Activa todos y haz die en Aceptar. 
Veras como queda tu sitio web. 




ft, 



■■H 



No te olvides de completar la 
informacion solicitada que creas 
conveniente. 



Pagina principal 


Acerca de nosotros 




contacto 


Lista de 


iroductos 








Calendario 




Lista de proyectos 




Lista de empleados 




Vinculos 



trabajo 

Pagina principal 



??fri^S 1 .i9. c .onsi<>nq_qgui. 



Esta es la primera pagina que veran los visitantes. En esta pagina, 
explique el objetivo del sitio, el contenido y el diseno. Incluya 
sugerencias sobre como explorar el sitio y donde se puede 
encontrar informacion importante. 



Camtde la imagen per otra personalizada, c 
compania. 



n grafico de la 




Organizar ventana ? 




i :i b b ii 



El objetivo de esta pagina es brindar 
informacion acerca del servicio que 
ofrecemos: 



Capacitaciones 

Proyectos 
Platafbrma Virtual 




Ahora, si deseas saber como se 
ve tu pagina cuando utilizas 
Internet Explorer, haz die en el 
menu Archivo y luego, en Vista 
previa de la pagina web. 
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Aparecera tu publication a manera 
de pagina web. 

^Que sucede si haces die en 
Acerca de nosotros? sobre 
Calendario? 




O - 0 [al t£> yP B " s q ueda ^Favorites 



e - □ ft * 



Calendario 
Lista de projrectos 
Lista de empleados 
Vmcubs 



, i .->■ -I- - 



Pagina principal 



El objetivo de esta pagina es brindar 
informacion acerca del servicio que 
ofrecemos: 



Platafbrma Virtual 
Web 2.0 




Para modificar o agregar la informacion a cada una de las secciones deberas 
hacerlo accediendo a cada una de las paginas de tu publication en Publisher: 



n3 Microsoft Publisher - Public 



Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tab[a Organizar 



Ventana ? 

- A ^ IT ~ 3> 3> # B I ~ # ^1 , 



: ■ Tareas de Publisher 



Escriba una pregunta 



■ Informacion empresarial ▼ X 



Insertar informacion 
empresarial 



Para agregar informacion 
empresarial a la publication, 
arrastre un elemento debajo de la 



Mariana Rodriguez I — 



Puesto o cargo: 

'Iijordinadora General 



Direction: 

AY: Unjversjtaria 1801 
SanMiguel 
Lima 32 
», fax o correo el... 

Jelefpnp: 626-2000 
Anexpj 3372 
'lor r eo : inf ppuc@pu_. ._. 



<vacio> 
Logotipo: 



Cambiar informacion empresarial.., 



i I'V 1 1 1 ■ ■ ■ J < ■ ■ I r ■ 1 1 ■ 1 1 1 . t ■ I'tf 1 1 ■ i ■ I ■ ■ 1 1 1 



iff, to < b, te 



Pagina principal 
Info, deicontacto 



Capacijaciones 



Lista de iproyectos 



Institute .de Intermatica de Ja _F_ .j ;i_t_ j s 

Informacion sobre nuestra empresa 



Informe a los clientes sobre su compania u organization. Incluya 
una breve description de los empleados, los productos o servicios 
que ofrece, asi como los obj etivos o propositus de la misma. j 

Cambie la imagen por una de su election, como una fotografia del 
director, de un producto importante o de las oficinas de la 
compania. 

Lorem ipsum dolor sit amet , consectetuer adipiscing elit, sed diem 
nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam 
erat volutpat. Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci j Pie j 
tution ullamcorper suscipit lobortis nisi ut aliquip ex ea commodo 
consequat. 

Lorem ipsum dolor sit amet , consectetuer adipiscing elit, sed diem j 
nonummy nibh euismod tincidunt ut lacreet dolore magna aliguam j 
erat volutpat. Ut wisis enim ad minim veniam, quis nostrud exerci 
tution ullamcorper suscipit lobortis nisi ut aliquip ex ea commodo 
consequat. 
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^Cuanto aprendi? 



I. Glosario 

Busca el significado de los siguientes terminos y explicalos con tus 
propias palabras: 



1. Hosting: 



2. Pancarta 



3. Poster: 



4. Objeto de la Galena de Diseno: 



5. Sitio web: 



II. Contesta brevemente las siguientes preguntas: 



1. ^Desde donde configuras la creacion de un calendario por mes o por 
ano? 



2. ^Cuales son las opciones comunes a todos los tipos de publicacion? 
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3. ^Desde donde configuras el tamano de una pancarta? 



4. ^Cuales son los elementos pre-configurados en la publication de un sitio 
web? 



IV. Aplicacion practica 



1. 


Crea un calendario de este mes y personalizalo: 




> Inserta una foto diferente, alusiva a alguna festividad propia del 




mes. 




> Modifica la combination de colores pre-determinada, segun tus 




propios gustos. 


2. 


Crea una tarjeta de presentation: 




^ Deberas consignar la information principal. 




> En la parte posterior de la tarjeta, insertar un mapa de tu casa o 




colegio para que sea facil que los demas te ubiquen. 


3. 


Imagina que estas organizando una kermes en tu institution educativa. 




Elabora una pancarta en la que difundas la actividad. Coloca una imagen 




alusiva a tal evento. 


4. 


Elabora un poster sobre los derechos del nino. Haz uso de alguna de las 




Publicaciones Rapidas. 
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Proyecto integrador: etapa 3 

Con tus companeros del grupo que has formado, deberas elaborar las 
siguientes publicaciones, teniendo en cuenta la informacion de la empresa que 
han creado: 



1 . Calendario anual que contenga informacion de la empresa y su logo. 

2. Cada miembro del equipo debe tener una tarjeta de presentation en la 
que consignen su cargo dentro de la empresa. Asimismo, en la parte 
posterior de la misma, deberan consignar el mapa de ubicacion de esta. 

3. Tarjeta de invitacion al evento de aniversario de la empresa. Esta 
invitacion debera estar dirigida a empresas importantes (elegir 5). 

4. Sitio web de su empresa. No se olviden de consignar toda la 
informacion importante que desean que sus proveedores y clientes 
sepan. 
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Anotaciones 
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Capitulo 4 

Personalizacion de paginas 

En el presente capitulo, brindaremos las pautas necesarias para personalizar 
las paginas de una publication y, de este modo, obtener un trabajo creativo y 
atrayente. 



4.1. TAMANO 

Para utilizar un tamano determinado de hoja,deberas realizar los siguientes 
pasos: 

1. Abre Publisher 2007. 

2. En el panel de categonas, haz die en Tamano de pagina en bianco. 




Archive* Edicion Ver Insertar Formato Herramientas TaWa Organizar Ventana ? 



Microsoft Publisher 
Introduccidn 

Mis plantillas 

ripos de pubicaaonei 

Tamanos de pagina en bl. 

^nu ncios 
Eines" 

Calendarios 
Catalogos 
Correo electronico 
Currfculos 
Diplomas 
Etiquetas 
Folletos 

Formularios comerciales 

Importar documentos de. 

Letreros 

Membrete 

Menus 

Pancartas 

Postales 

Programas 

Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitacion 
Tarjetas de invitacidn 
Tarjetas de presentacidn 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



| Todas las plantillas vj Q 



Introduccidn a Microsoft Office Publisher 2007 



Tamanos de pagina Boletines 
en bianco 



Prospectos Sitios Web 



Tarjetas de 
felicitacion 



Calendarios Correo electronico 



0 



'l3 \ij D 



Importar Postales 
documentos de 
Word 



M M $ & 



Tarjetas de 
presentacidn 



3. Luego, elige el tamano que mas te convenga. Por ejemplo, haras die en 
A4 vertical. 



79 



PONTIFICIA 

UN I VERS I DAD 
CATOLICA 

DEL PERO 



Diseho de publicaciones con Microsoft Publisher 2007 



Sj Microsoft Publisher 



Archivo Edition Ver Insertar Formato Herramientas Tab|a Organizat Ventana 
© ® Buscar plantillas: 



Escriba una pregunta 



Todas las plantillas 



Microsoft Publisher 

Introduction 
Mis plantillas 

Tipos de publicaciones 



Tarnanos de pagina 6n bl... 

Anuncios 

Boletines 

Calendarios 

Catalogos 

Correo electrdnico 

Curriculos 

Diplomas 

Etiquetas 

Folletos 

Formularios comerciales 

Importar documentos de... 

Letreros 

Membrete 

Menus 

Pancartas 

Postales 

Programas 

Prospectos 

Proyectos para doblar hojas 
Publicaciones rapidas 
Sitios Web 
Sobres 

Tarjetas de felicitacidn 
Tarjetas de invitation 
Tarjetas de presentacidn 
Tarjetas de saludo 
Vales de regalo 



Tarnanos de pagina en bianco 



Estandar • Anuncios • Correo electrdnico • Etiquetas de medios • Etiquetas de nombre • 
Etiquetas postales • Ficha de division del cuaderno • Folletos • Otras etiquetas • Papel disenado « 
Papel fotografico • Postales • Pdsteres • Publicaciones pequenas • Sitios Web • Sobres • 
Tarjetas de felicitacidn • Tarjetas de presentacidn 

Estandar 



A3 (horizontal) 
42 x 29.7 cm 



A5 (horizontal) 
21 x 14.8 cm 



A3 (vertical) 
29.7 x 42 cm 



A4 (horizontal) 
29.7 x 21 cm 



□ 

A4 (vertical) 
21x29.7 cm 



A5 (vertical) 
14.8 x 21 cm 



B4 (horizontal) 
35.3 x 25 cm 



B4 (vertical) 
25 x 35.3 cm 



B5 (horizontal) B5 (vertical) Carta (horizontal) Carta (vertical) 

25 x 17.6 cm 17.6 x 25 cm 27.94 x 21.59 cm 21.59 x 27.94 cm 



4 (vertical) 



Informacion de tamaho de p.. 



Personalizar 



Combination de colores: 



Combination de fuentes: 



Binaria 




Verdana 


V 


Georgia 




Information empresarial: 


Personalizada 2 


V 



Filtrar tarnanos en bianco... Q> 



4. Haz die en Crear. 

5. Debe aparecerte una pagina en bianco para que empieces a hacer tu 
publicacion personalizada. 
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Recuerda que hay mas de una manera para insertar paginas, veremos una de 
ellas: 



1. Haz die derecho sobre la pagina 1 en el clasificador de paginas y 
despues, selecciona Insertar pagina. 



Publicacibn5 - Microsoft Publisher - Publicacion ii 



Archivo Edition Ver Insertar Formato Herramientas Tab[a Organizar Ventana ? 



5f 48% 



i » # £4 £j | 



; j Tareas de Publisher j -4l Q 



criba una pregunta 

= 2ii fi 



: Formato de publicacion ▼ X 



Combinaciones de c, 



A a Combinaciones de fu... 
Jf Opciones de publicac... 



Tamano de pagina 

□ 

A4 (vertical) 
21 x 29.7 cm 

[ Cambiar tamano de pagina. ] 



Tareas de Publisher 



& I? If t I? I? I? \l LlhLluI!?, IS Itt IS t I??, t ft, ft, fexL 



Insertar pagina... 
Insertar pagina dupkada 
Insertar section... 
Eliminar pagina 

Mover pagina . . . 
Aplicar pagina principal... 
Cambiar nombre... 
Ver dos paginas 



2. Te aparecera el cuadro de dialogo que se te muestra a continuacion: 



Insertar pagina 



Num. de paginas nuevas: i 



O Delante de la pagina actual 
© Detras de la pagina actual 
Opciones 

@ Insertar paginas en bianco 
O Crear un cuadro de texto en cada pagina 
O Duplicar todos los objetos de la pagina: 



Aceptar 



Cancelar 



Desde Num. de paginas nuevas, podras ingresar el numero de paginas que 
deseas insertar a tu publicacion. Asimismo, podras configurar si deseas que tus 
paginas aparezcan delante o detras de la pagina actual. 
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En Opciones, podras seleccionar si deseas: 

- Insertar paginas en bianco 

- Crear un cuadro de texto en cada pagina 

- Duplicar todos los objetos de la pagina 

Una vez que hagas las configuraciones que desees, haz die en Aceptar. 
^Recuerdas como eliminar una pagina? 



4.2. Pie de pAgina 




Observa el siguiente pie de pagina. Comenta con tus companeros que pasos 
seguinas para insertar uno y aplicar el diseno mostrado. 



Lo primero que vas a hacer es insertar numeros de pagina ala publicacion. 

1 . Haz die en el menu Insertar. 

2. Selecdona la opcion Numeros de pagina. 
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Publicacion5 - Microsoft Publisher - Publicacio 



Archivo Edition Ver Insertar | Formato Herramientas Tab[a Organizar Ventana 



: Tareas de Publisher 



Formato de public. 



_j Opciones de p 



Opciones de p 



[ Aplicar una pi 



Tamano de pagin 



Pagina... 
Pagina dupllcada 
Section... 

Numeros de pagina. . . 
J2> Fecha y. hora. . . 

Simbolo... 



Ctrl+Mayus+N 
Ctrl+Mayus+U 



^ Objeto de la Galena de diseno. . . 

! J* Agregar a la biblioteca de contenido. . . 
<Jl Elemento de la biblioteca de contenido. . . Ctrl+Mayus+E 
Information empresarial... 

Imagen I 
O Cuadro de texto 
ij Archivo de texto... 
>£| Objeto... 

^ Hipervfnculo... Ctrl+Alt+K 
/fy Marcador... 




mL.l.n.L,!,,,,!?,,,!,,,,^,!,,,,^,!,,,,^,!,,,,!^, Il?„l„± fr..l..±,l.n.ft, Eg " 




Numeros de pagina 



3. Veras emerger el cuadro de dialogo 
correspondiente a Numeros de pagina: 



Numeros de pagina 



Posicion 



Parte inferior (pie de pagina) 


0 


Parte superior (encabezado) 


Parte inferior (pie de paqina) 


izuuierua 





^] Mostrar nurmero de pagina en primera pagina 



Aceptar 



Cancelar 



Posicion 



Parte superior (encabezadoj 




i v 


Alineacion 


Izquierda 




0 


^] Mostrar nurmero de pagina en primera pagina 


Aceptar 




Cancelar 



4. En Posicion, podras elegir en donde 
quieres que aparezca el numero de tu 
pagina, ya sea en la parte superior o en la 
parte inferior de la misma. En este caso, 
selecciona Parte inferior. 



5. En Alineacion, podras elegir si deseas 
que tu numeration aparezca en la 
izquierda, centro o en la derecha de la 
ubicacion superior o inferior que has 
seleccionado previamente. En este caso, 
escoge Centro. 



Numeros de pagina 



Posicion 



Parte inferior (pie de pagina) 



Alineacion 
I Izquierda 



0 



Izquierda 

Centro 

Derecha 



[ HLtJULdT j — [ Ldl H 
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N ume i os de pagina 



Posicion 



Parte inferior (pie de pagina) 



Alineacion 



Izquierda 
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11 



I I Mostrar numero de pagina en primera pagina 



Aceptar 



Cancelar 



6. Asimismo, podras activar o 
desactivar la opcion Mostrar 
numero de pagina en primera 
pagina. 



Una vez realizada la configuration, haz die en Aceptar. 

Veras que la numeration aparecera en la ubicacion y alineacion que hayas 
elegido. 





Ahora, <?,c6mo le doy una mejor apariencia al pie de pagina? 

1 . Si haces doble die sobre el numero de pagina, veras que aparece el 
modo de edition: 



Encabezado y pie de p ▼ 



® I ^ I ^ errar 



3 ie de pigina 



# 

"6" 



2. En la barra de herramientas Objeto, haz die en la opcion 
Objeto de la galena de diseho. 




de la Galena de diseno 
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3. Haz die en la categoria Captadores de 
atencion. 



Anuncios 
Barra accesoria 
Barras 

Barras laterales 



Bordes 



Cabeceras 
Calendarios 

'•Captadores de atencionr— 
Citas 

Cuadrado abierto 
Cupones 

Forrnularios de respuesta 

linea con adornos 

Lineas discontinuas 

Logotipos 

Marquesina 

Pies de imagen 

Puntos 

Recuadros 

Tablas de contenido 

Tableros 

Tiras para incluir el telefbno 



4. Elige el diseno que mas te agrade. En nuestro caso, elegiremos 
Rectangulos superpuestos. 



5. Haz die en Insertar 
objeto. 

6. Borra el texto y haz 
die en el boton 
Insertar numero 
de pagina ubieado 
en la barra de 
Encabezado y pie 
de pagina. 



Barras laterales 



Captadores de atencion 

Citas 

Cuadrado abierto 
Cupones 

Forrnularios de respuesta 

Linea con adornos 

Lineas discontinuas 

Logotipos 

Marquesina 

Pies de imagen 

Puntos 

Recuadros 

Tablas de contenido 

Tableros 

Tiras para incluir el telefono 



Estallido recortado Estallido relleno 



(Oferta I* Oferta *1 
especial^ L,espccialJ 



Explosion 




Descuento 
del oo% 



|2 por i| 




Rectangulos 
superpuestos 


Rombo 



*i 1 Insertar objeto | | Jancelar | 



Encabezado y pie de p ▼ 



id 13 Vb* JS Cerrar 
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7. Finalmente, haz die 
en Cerrar de la barra 
de Encabezado y 
Pie de pagina. 





8. Debe aparecerte el 
numero de pagina dentro del 
diseno que has elegido. 
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4.3. MArgenes 



^Que son los margenes y para que los utilizamos? 



Ahora, aprenderas a cambiar el tamano de los margenes de tus paginas: 

En cualquier tipo de publicacion en el que estes trabajando, veras que en el 
Panel de tareas aparece la seccion Formato de publicacion, dentro de la 
seccion Opciones de publicacion rapida, haz die en Cambiar tamano de 
pagina. 



J Publicacidn8 - Microsoft Publisher - Publicacion imp res a 



Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana ? 

J£9B ® a ^ £1 * £ J I *) - C - & - £ ii IT 48% 



Tareas de Publisher j 4i [ 



Formato de publicacion ▼ X 
_] Opciones de pagina 



£ Combinaciones de co... 




N K S E S 3 ■ 



MlMnltMJnnlTMJnnir.MlnM^MlMnl^nlMnKfnlnnl^JnMl^MlMMl^nlM 



Tareas de Publisher 



Debe aparecer el cuadro de dialogo Configurar pagina, ya visto en capitulos 
anteriores. 
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Ubica la seccion Guias de margenes, ^que medidas estan configuradas en 
Superior, Izquierda, Inferior y Derecha? 



Configurar pagina 



Buscar plantillas: 



□ 



Tamahos de pagina en bianco 



Estandar • Anuncios • Correo electronico • Etiquetas de medios • Etiquetas de nombre ♦ Etiquetas postales • 

Ficha de division del cuaderno • Folletos • Otras etiquetas • Papel disenado • Papel fotografico • Postales • Pdsteres « 

Publicaciones pequenas • Sitios Web • Sobres ♦ Tarjetas de felicitation • Tarjetas de presentacidn 




A3 (horizontal) 
42 x 29.7 cm 



A3 (vertical) 
29.7 x 42 cm 



A4 (horizontal) 
29.7 x 21 cm 



A4 (vertical) 
21 x 29.7 cm 



A5 (horizontal) 
21 x 14.8 cm 



A5 (vertical) B4 (horizontal) B4 (vertical) B5 (horizontal) B5 (vertical ) 

14.8 x 21 cm 35.3 x 25 cm 25 x 35.3 cm 25 x 17.6 cm 17.6 x 25 cm 



Carta (horizontal) Carta (vertical) Ejecutivo (horizo... Ejecutivo (vertical) Oficio (horizontal) 
27.94 x 21.59 cm 21.59 x 27.94 cm 26.67 x 18.415 cm 18.415 x 26.67 cm 35.56 x 21.59 cm 



Pagina 


Ancho: 
Alto: 


42 cm C 




Superior: 
Izquierda: 
Inferior: 
Derecha: 




2 cm *| 


2 cm Z 


2 cm C 


2 cm 



[ Aceptar ] [ Cancelar 



Desde ahi, podemos elegir la medida que queremos dar a cada uno de los 
margenes de nuestra pagina. Vamos a colocar, por ejemplo, 5cm. en cada uno, 
y hacemos die en Aceptar. 

tQue cambios notas en tu pagina? 
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4.4. AUTOFORMAS 




En Publisher 2007, las autoformas se encuentran ubicadas en la barra de 
herramientasObjeto: 



1. Abre una pagina en bianco. 

2. Haz die en el boton Autoformas de la barra de herramientas Objeto 

3. Selecciona la autoforma que deseas agregar a tu publication. 

4. Haz die sobre la que has selecdonado. 

5. Inserta la forma elegida hadendo die sobre el 
area de trabajo y arrastrala de la manera en que 
quieres formar tu figura. 

6. Puedes insertar mas autoformas, siguiendo el 
mismo procedimiento. 



fft Publicacidn8 - Microsoft Publisher 



Archivo Edicion Ver Insertar Formato Her 




I w Tareas de Publisher \ M Q 



Formato de publication ▼ X 



_] Opciones de pagina 



ImJ Combinaciones de c 



A a Combinaciones de fu... 



^Jr Opciones de publicac... 



[ Aplicar una plantilla,,7j 



■ jjj Lfneas 

Conectores 



l Formas basicas 
I % Flechas de bloque 
I §a Diagrama de f lujo 
Cintas y estrellas 
< vti > Uamadas 

Mas autoformas... 



□ Z7UO 

□ 0AK 

oooo 
B e> o □ 
©©©^ 
^ 0 d 

MDOQ 
C ] { } 



Vea tambien 

Tareas de Publisher 
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Dibuja las 3 autoformas que te agraden mas de cada tipo: 

Lineas Conectores 



Formas basicas 



Diagrama de flujo 



Flechas de bloque 



Cintas y estrellas 



Llamadas 



4.5. COLORES DE LINEA Y RELLENO 

Ahora, vamos a aplicar color de linea y relleno a 
las autoformas que hemos insertado en nuestra 
publication, como la que mostramos a 
continuation. 

El procedimiento es muy similar al que se sigue en 
otros programas de Microsoft como Word, Excel, 
PowerPoint. 




^Recuerdas como hacerlo? 
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En realidad, hay varias maneras. En esta ocasion, solo veremos una de ellas. 
Empezaremos con el relleno de la autoforma: 

1 . Haz die en la autoforma de manera que quede seleccionada. 



(ft Publicacion7 - Microsoft Publisher - Publicacion 



Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tab[a Organizar Ventana ? 



Escriba una pregunta 



Tareas de Publisher j 44 Q 



^\ N K S 



* a' A* & - 4 ' A - = i^: S « ii < 



■■Li....Li....Li....E LiJl E...I....L L fr..j..±JJttj.J»j.Js.j.j£j..J*:uJ^ 




2. En la barra de herramientasFormato, haz die en el icono de Color de 

rellenol^ H Puedes elegir uno de los colores ahi senalados, pero si no 
estas conforme con ninguno de ellos, haz die en Mas colores de 
relleno. 



Bj Publicacion 7 - Microsoft Publisher - Publicacion impresa 



Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tab[a Organizar Ventana I 



Escriba una pregunta 



i sw ft) 2^ 



[i Tareas de Publisher \ M Q 



^Jn^s m 5 m 3 \= 



a' A' 



IhIiLiIiIIiLiImIiIImiIimJ^ I", L|mmEmJ„„L|m„L|„..L|.,,,L \)l fe,|,„,li?Ml„Mb,l„„l!? Iff 





3. Elige el color de tu preferencia y haz die en Aceptar. La autoforma 
debera tener el color de relleno seleccionado. 
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i 



M 



Transparencia: 
< 



► 




Ahora bien, si en las opciones del boton Color 



de relleno!^ I, en vez de Mas colores de 
relleno, presionasEfectos de Relleno, veras 
que hay otras opciones que puedes aplicar a tu 
autoforma: 



Efectos de relleno 



H 



Degradado Text ura || Trama || Imagen || Tinta | 



Colores 
O Un color 
O Qos colores 
O Preestablecer 



Transparencia 

De: < | > o% 

A: < > 0% 

Estilos de sombreado Variant.es 
O Horizontal 
O Vertical 

O Diagonal hacia arriba 
O Diagonal hacia abajo 
O Desde la esqyina 
O Desde el centro 

O Girar efecto de relleno con la forma 



Investiga y explica brevemente en que consiste cada una: 



1 . Degradado: 

2. Textura: 

3. Trama: 

4. Imagen: 

5. Tinta: 
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Ahora bien, si deseas cambiar el color de linea o borde de la autoforma, 
deberas seguir los siguientes pasos: 



1 . Selecciona la autoforma. 



2. Haz die en el boton Color de linea 



k. 



en la Barra de Herramientas 



Formato, ubicado al costado del boton de color de relleno: 



k Publicacidn7 - Microsoft Publisher - Publicacion impresa 



Archivo Edition Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizer Ventana ? 



;S Tareas de Publisher j M [ 



II I? rT I?. I?. Iff. II?. IS IK IS. Iff. 



Sin linea mmLmU 

: ■■ 

Mas colores del contorno .. . I 
Lineasdeentramado... I 



3. Haz die en Mas colores del contorno y elige 
el de tu preferenda. Una vez elegido el color, 
haz die en Aceptar. 




Transparencia: 
< 





>l |0% t\ Actual 



De repente, la linea de borde de tu autoforma 
no ha salido como imaginabas. 
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Si lo que deseas es aumentar el grosor de la linea de borde, debes hacer die 



en el boton de Estilo de Linea o Borde ubicado tambien en la barra de 

herramientas Formato, no sin antes seleccionar la autoforma. 




Desde ahi, podras escoger el grosor que quieras darle a la linea de borde. Por 
ejemplo, el de 3ptos. 

Haz die sobre el grosor de linea selecdonado y, automaticamente, la linea de 
borde de tu autoforma aumentara en grosor: 



hivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tabla Organizar Ventana ? Escriba una pregunta 

&a ®jj yta ^ai.; ~ o- - & «x hit iqq% - # B ; ~ 



areas de Publisher j M [_ 
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Tambien tienes la opcion de agregar texto a la 
autoforma que hayas insertado en tu publicacion. 
Para hacerlo, deberas hacer die derecho sobre la 
autoforma y elegir la opcion Agregar texto del 
menu contextual. 
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1 


p 




A Cortar 
|| Copiar 
A Pegar 

Eliminar obieto 






"i" Agregar a la biblioteca de contenido. . . 
Guardar como imagen. . . 






Agregar texto 












^ Formato de autoforma .. . 












Hipervinculo... 










Una vez realizado esto, aparecera el cursor 
dentro de la autoforma para que empieces a 
escribir. 



•£scribajq 

4.6. CUADROS DE TEXTO f ? 

Habras notado cuadros rectangulares con lineas de borde punteadas, en los 
diferentes tipos de publicacion. A estos se les denomina "cuadros de texto", los 
cuales tienen la funcion de insertar texto. Estos cuadros tienen una gran 
ventaja: puedes moverlos en el momento que desees, solo basta que lo 
selecciones y arrastres a la ubicacion que quieras. 

^Como creo un cuadro de texto? 
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1. En la barra de herramientasObjeto, veras la option Cuadro de texto 




2. Ahora, dirigete a la pagina de tu publication y dibuja el recuadro en la 
ubicacion en que desees ingresar el texto. 



S] Publicacidn9 - Microsoft Publisher - Publicacirin ii 



Archivo Edicion Ver Insertar Formato Herramientas Tab[a Organizar Ventana ? Escriba una pregunt; 

j Tareas de Publisher j M Normal ' Geo|, g ia ' 9 ' 2 - Kt if S EH 1 ♦= |E :E 1^ ?F a' A' ^ ' ^ ' A r = =; g J j 



Tamario de pagina 



Carta (horizontal) 
27.94 x 21.59 cm 

[ Cambiar tamano de pagina, ] 



Tareas de Publisher 



'Escriba to 
\consigna, aqui 























1 


2 


3 


4 


5 


6 


7 


S 


9 


10 


11 


12 


13 


H 


15 


16 


17 


18 


19 


so 


21 


22 


S3 


*4 


35 


26 


2? 


28 


29 


SO 








3. Finalmente, ingresa el texto y aplfcale el formato que deseas. 
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^Cuanto aprendi? 



I. Glosario 

Busca el significado de los siguientes terminos y explicalos con tus 
propias palabras: 



1. Autoforma: 



2. Barra de herramientas Objeto: 



3. Captadores de atencion: 



4. Pie de pagina: 



5. Tamanos de pagina en bianco: 



II. Contesta brevemente las siguientes preguntas: 

1. Investiga y explica 2 opciones de la barra de herramientas Objeto que 

no se hayan tratado en el curso. 



2. ^Cual seria el procedimiento para insertar la numeracion de pagina en el 
Encabezado de pagina? 
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3. Menciona otras 2 maneras de aplicar color de linea y relleno a las 
autoformas que desees insertar en tu publicacion. 



4. ^Es posible insertar una imagen dentro de una autoforma? Explica el 
procedimiento. 



5. ^Es posible agregar otros cuadros de texto a los pre-existentes en una 
publicacion? 
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III. Aplicacion practica 



Abre una pagina en bianco y realiza las siguientes acciones: 

> La pagina debe ser A3 horizontal. 

> Debe tener como margenes: superior e inferior: 1cm., y de izquierda 
y derecha: 3cm. 

^ Inserta 2 paginas mas. 

> Inserta numeracion de pagina en el pie de pagina y aplica un estilo a 
tu numeracion. 

Ahora, crea un poster de tu pelicula favorita, no te olvides de: 

> Insertar cuadros de texto 

^ Insertar imagenes y autoformas 

> Hacer uso de alguna otra funcion aprendida anteriormente 



Proyecto integrador: etapa 4 

Finalizado el trabajo, deberas exponer con tus companeros todo lo realizado en 
los capitulos anteriores. Previamente, deben dar una revision al material 
elaborado y perfeccionarlo haciendo uso de las herramientas aprendidas en 
este capitulo: 



La exposition debe constar principalmente de: 

♦ Presentacion de los datos generales de la empresa (ver lo trabajado en 
capitulo 1 y 2). Esto lo pueden presentar en diapositivas de PowerPoint. 

> Presentacion de las publicaciones generadas, explicando cada una de 
ellas, tanto su formato como su objetivo (ver capitulos 1 ,2 y 3) 

> Calendario anual de la empresa (ver capitulo 3) 

> Sitio web de la empresa (ver capitulo 3) 



passes 
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